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PRESENTACION

¢ Qué mejor forma de aprender espariol comercial que haciendo negocios?

Proyecto en... Espaiiol Comercial es un manual que ayudara al alumno a desen-
volverse en espafiol en el mundo empresarial.

El libro guiard al estudiante por las diversas etapas y procesos inherentes a la cre-
acion y puesta en marcha de una empresa: disefio del producto, célculo de costes,
estimacion de beneficios, seleccién de personal, definicién de vias de distribucién y
de estrategias mercantiles, lineas de publicidad...

Siguiendo el enfoque por tareas el alumno adquirira paulatinamente y de forma
ordenada los conocimientos léxico-gramaticales y nocio-funcionales necesarios,
teniendo presente, en todo momento, la realidad empresarial y permitiendo al estu-
diante desarrollar su creatividad en el tipo de empresa de su eleccidn.

Proyecto en... Espaiol Comercial consta de una leccion introductoria en la que
aparecen algunos principios generales que orientaran al alumno en la creacion de su
empresa; ocho unidades tematicas, cada una de las cuales desarrolla tareas inter-
medias que conducen a una tarea final que, a su vez, da paso a la seccion Apunte
(cuyo objetivo es que el alumno organice lo aprendido en cada unidad y, de esta
manera, reflexione sobre el proyecto de empresa en el que esta involucrado) y, final-
mente, un apéndice donde se enmarca el pyoyecto final de la empresa creada por el
alumno. Cada unidad tematica presenta la siguiente estructura:

» Algo de vocabulario sobre..., el tema correspondiente que se estudia.

Lo gue hay que saber sobre..., contenido tematico, textos graficos, titulares...
s [ 0 que se dice sobre..., audios, teléfono, textos...

e Lo que se escribe sobre..., correspondencia, abreviaturas, siglas, expresiones...
e Funiciones: las relacionadas con las tareas propuestas en cada unidad.

= Contenidos gramaticales: los aparecidos en cada tema.

Al final del libro se dan las transcripciones y la clave de ejercicios.

Proyecto en... Espafiol Comercial cuenta ademas con un libro de ejercicios y
una casete.

Aurora Centellas Rodrigo




Algunas reflexiones acerca del libro

La mayoria de los estudiantes que quieren aprender espaiiol comercial (espafiol
con fines especificos) conocen perfectamente su area o campo de trabajo, y lo que
realmente necesitan es el espafiol para comunicarse dentro de dicha 4rea, es decir,
confianza y fluidez en el habla, habilidades para organizar y estructurar informacion,
vocabulario adecuado y preciso para ser capaces de comunicar ideas sin ambigiie-
dad, estrategias para seguir y entender una conversacion, etc. Nuestro alumno no
necesita, ni quiere un profesor de espafiol para que le ensefie cémo hacer su traba-
jo; su deseo es ser capaz de hacerlo bien, en un contexto determinado, y practicar la
lengua que esta aprendiendo en el momento que lo necesita.

El contenido gramatical, por tanto, se ha disefado en funcion de sus necesidades,
por ejemplo, el uso de las condicionales para negociar con los clientes, la probabili-
dad para hacer hipétesis sobre un producto dentro del mercado, etc. ya que las per-
sonas gue se dedican a los nggocios no necesitan, no estan interesados o no tienen
tiempo para conocer la complejidad del idioma.

Las actividades o tareas que se proponen crearan un ambiente agradable para el
alumno y haran que éste se relaje, se sienta comodo y se integre totalmente en la
marcha del curso. Por lo tanto, se aconseja, desde el primer dia de clase, dividir ésta
en grupos de trabajo y, que cada grupo, cree su propia empresa. De esta forma y al
mismo tiempo que el alumno aprende, no se siente invadido por el temor a cometer
errores individualmente (le protege el grupo) y, por supuesto, se crea un ambiente de
competitividad muy estimulante propia del mundo de los negocios.

Muchos profesores se preguntaran qué hacer si no se trabaja con un grupo de
estudiantes, es decir, si se trata, como en la mayoria de las ocasiones ocurre, de cla-
ses donde s6lo hay un estudiante. Nuestra recomendacion es que el profesor acttie
de la misma manera que si se tratara de un grupo, reflexionando con él todos los con-
tenidos que en el libro se desarrollan y hablando en espafiol.

Aungue el libro presenta un ritmo de aprendizaje graduado y la tematica de las uni-
dades responde al proceso de creacion de una empresa, se pueden trabajar las lec-
ciones en otro orden y fuera del conjunto que el libro representa, en funcién de las
necesidades del alumno y/o los intereses del profesor, ya que todas ellas son unida-
des independientes y coherentes en si mismas.




Principios Generales 13

Unidad 1. Empresa y empresarios....... 17
- Objetivo: crear una sociedad empresarial

= Contenido temético
¢ Qué es una empresa?
El fin social y econémico de una empresa
El empresario y el directivo
Tipos de sociedades

- Contenido comunicativo
Describir y definir una empresa, entidad
Identificar
Hablar de la organizacién de una empresa
Hablar del pasado y del presente (de una empresa)
Hacer comparaciones
Expresar finalidad
Hablar por teléfono: deletrear y pronunciar

= Contenido Gramatical
Ser y estar: usos
Imperfecto de indicativo
Relativos

« Contenido léxico
Léxico relacionado con el mundo empresarial

- Correspondencia comercial
Estructura y caracteristicas de la carta comercial

Unidad 2. Productos y mercado.. 35

- Objetivo: elegir un producto o servicio

- Contenido temético
Factores de produccién
El juego de la oferta y la demanda
La regla de oro de la productividad
Competencia perfecta y competencia imperfecta

- Contenido comunicativo
Hablar de las caracteristicas de un producto o mercado
Hablar de las ventajas y desventajas de un producto, mercado y valorar
Expresar causa :
Hablar del futuro de un producto o mercado
Expresar hipétesis, probabilidad y posibilidad
Fases de una conversacion telefénica: Identificarse, intercambiar informa-
cion y despedirse
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* Contenido gramatical
Futuro y futuro perfecto
Condicional y condicional perfecto
Futuro y condicional de probabilidad
Quiza, tal vez, probablemente, posiblemente
Uso del subjuntivo: frases casuales

« Contenido léxico
Léxico relacionado con el mundo del producto y del mercado

= Correspondencia comercial
La circular: caracteristicas

Unidad 3. Recursos Humanos...

» Objetivo: ofertar empleo y élegir al candidato

» Contenido tematico
El mercado de trabajo
Diferentes tipos de contrato
Como se hace un curriculum
Jovenes empresarios

* Contenido comunicativo

Hacer referencia al pasado profesional (periodos, épocas, fechas, trayec-

toria, cambios...)

Hablar del curriculum

Preguntar y responder acerca de la experiencia profesional
Solicitar una cita

Aceptar y rechazar una cita

Transmitir informacion

Hablar por teléfono

« Contenido gramatical
Preterito perfecto
Pretérito indefinido
Contraste pretérito perfecto/indefinido
Contraste pretérito imperfecto/indefinido
Pretérito pluscuamperfecto
La construccion impersonal

* Contenido [éxico
Léxico relacionado con el mundo laboral

= Correspondencia comercial
El curriculum: caracteristicas y estructura
Expresiones

51



Unidad 4. Marketing, publicidad y distribucién.................... .69

+ Objetivo: crear y elaborar un eslogan y un anuncio publicitario

iNDICE
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= Contenido temdtico
El capital de marca
El cibermdrketing
Distribucién comercial: el cambio necesario
Etica: marketing y publicidad
Técnicas publicitarias

= Contenido comunicativo
Expresar opinion
Mostrar acuerdo o desacuerdo
Persuadir, sugerir, convencer, atraer y aconsejar al cliente
Expresar deseos
Hacer peticiones
Expresar causa y finalidad
Expresar condicion
Hablar por teléfono: estrategias para llamar al exterior

« Contenido gramatical
Uso del subjuntivo: verbos de opinién, comunicacién y sentido
Uso del subjuntivo: verbos de voluntad, mandato, peticidn, influencia
Uso del subjuntivo: frases condicionales con “Si”

* Contenido léxico
Léxico relacionado con el mérketing, la publicidad y la distribucion ™

* Correspondencia comercial
El lenguaje publicitario: caracteristicas

Unidad 5. El sistema fiscal. IMPUeSIOS ......ccceererciciciecisssmsmssmsmssmssmssnesssssssnes 85
+ Objetivo: cumplir con las obligaciones tributarias del Estado Espafiol

« Contenido temético
Tasa e impuesto
Impuestos directos e indirectos
Los ingresos publicos
El funcionamiento del IVA
El IRPF

» Contenido comunicativo
Pedir informacion
Dar instrucciones
Expresar obligacion
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Dar referencias temporales
Expresar desagrado y descontento
Hablar por teléfono: estrategias para recibir llamadas

» Contenido gramatical
Uso del subjuntivo: frases temporales
Estilo indirecto: correspondencia temporal

* Contenido léxico

Léxico relacionado con el sistema fiscal espafol y los impuestos

= Correspondencia comercial
Albaran y factura: caracteristicas

Unidad 6. Bancos Y fiNANzas ..........ccccevesermresnsssssessmss s
¢ Objetivo: negociar un préstamo

= Contenido tematico
Activo real y activo financiero
Intermediarios financieros
Operaciones transnacionales
Comisiones bancarias

» Contenido comunicativo
Dar consejos y hacer recomendaciones
Hacer apreciaciones y juicios de valor
Expresar temor, duda
Hablar por teléfono: pedir informacion sobre créditos

» Contenido gramatical
Uso del subjuntivo: expresiones de certeza y de valoracion

* Contenido léxico
Leéxico relacionado con los bancos y el mundo de las finanzas

» Correspondencia comercial
Cheque, transferencia y pagaré: caracteristicas y requisitos

Unidad 7. Mercados financieros. La Bolsa ....

* Objetivo: invertir en fondos de inversion de divisas

* Contenido tematico
La oferta y la demanda de activos financieros
Capacidad y necesidad de financiacién
Tipos de mercados financieros

99
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El mercado de valores: la bolsa
Acciones y obligaciones
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* Contenido comunicativo
Hacer concesiones
Hablar de cambios y transformaciones bancarias
Hablar de datos objetivos y expresar consecuencia
Hablar por teléfono

T

» Contenido gramatical
Uso del subjuntivo: frases concesivas “aunque”
Uso del subjuntivo: frases consecutivas

= Contenido lexico
Léxico relacionado con los mercados financieros y la bolsa

» Correspondencia comercial
La letra de cambio: caracteristicas y requisitos

Unidad 8. NEgOCIACIONES ....ccuiiiiiiiiseie i ccre e crsns s s e s s s e s s s s s s e s s e s e nama 129
» Objetivo: hacer negocios con otras empresas

» Contenido tematico
Fases de una negociacion
Las cuatro dimensiones de una negociacion
La regla de oro de la negociacion
La relacion en una negociacion

» Contenido comunicativo
Organizar y presentar un tema
Pasar a otro apartado
Explicar diferentes opciones
Concluir un tema
Hablar por teléfono: contactar con los clientes

» Contenido gramatical
Preposiciones: usos

= Contenido Iéxico
Léxico relacionado con el mundo de los negocios

= Correspondencia comercial
El acta y el informe: caracteristicas
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Estudio de mercado
Como enfocar el plan de viabilidad




El arte de la financiacion

Cémo elegir un buen socio

Los tramites

Una campafa de publidad eficaz

La importancia de la carta comercial
Contratar personal

La relacién con los clientes

Asistir a una feria

El teléfono: ;como hacerlo mas util?
Poner precio

Textos y transcripciones

Claves
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PRINCIPIOS GENERALES

¢Qué es lo mas importante para crear / iniciar una empresa? Antes de con-

testar rellena el siguiente cuestionario.

. Cada empresario debe tener la cualidad de

ser un hombre con capacidad de decisién.

. Lo importante para crear una empresa es la

eleccién del socio.

. Hay que saber como alcanzar el objetivo.
. Hay que saber disponer de caminos alterna-

tivos para no quedarse atrapado en la idea.

. Hay que dar soluciones répidas a los proble-

mas, pero no impulsivas.

. Hay que pensar positivamente.
. Hay que saber coordinar todas las funciones

y actividades de una empresa.

. El buen empresario debe anticiparse a los

inconvenientes.

. Hay que desarrollar estrategias para obtener

ventajas.

Lo importante para crear una empresa es la
promocién publicitaria.

Hay que cuidar el plan de produccion.

Es tan importante vender como saber comprar.

Es necesario elaborar un plan de puesta en
funcionamiento.

Es lo mismo lanzar un producto, que tener
un negocio o crear un servicio a domicilio.

Lo importante para crear una empresa es la
financiacion.
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Una vez contestado el cuestionario coméntalo en clase y justificalo. Anota la
respuesta definitiva a cada pregunta y su justificacion.

CUESTIONARIO. RESPUESTA - JUSTIFICACION

1.

10.

1Al

12.

13.

14.

115t

Ahora contesta a la pregunta que se te hacia al principio. ¢Qué es lo mas
importante para crear / iniciar una empresa?, ;por qué? Coméntalo en clase
y justificalo.

¢ QUE ES LO MAS IMPORTANTE PARA CREAR / INICIAR UNA EMPRESA?




Son muchas las cuestiones a tener en cuenta para poner 1 marcha un pro-
yecto de creacion de empresa, por ejemplo:

* ;Como serd la nueva empresa?

* ;Se ofrecera un servicio 0 un producto?

= ;Qué previsiones se van a hacer para contratar personal?

» Cudl sera el organigrama de la empresa?, ;qué jerarquia se establecera?
* ;Cudles serdn las prioridades para elegir a los empleados?

* ¢Que formacion tendran los empleados?, ¢cudl sera el criterio de elecciéon?
* ¢ Qué prevision financiera se hara?

* ;Qué estatutos (legales) tendra la empresa?

* ;Qué ambiente tendra la empresa?

= ;Con qué equipo contara?

» ;Cual sera la politica de la empresa?

* ;Qué tipo de anuncios y publicidad se utilizara?

* ;Cual sera el logotipo o anagrama de la empresa?

« ¢ Qué tipo de financiacion se hara?

* ¢Coémo se llevaran a cabo las negociaciones?

* ¢:Se hara algun tipo de inversién?

PRINCIPIOS GENERALES

¢ Estas de acuerdo con que hay que considerar todos estos aspectos?, ¢ por
que?, itendrias en cuenta alguna cosa mas?, ;cual?, ;por qué?

Otras preguntas. Justificacion

15.



' Unidad 1

. Empresa y empresarios

= Objetivo: crear una sociedad empresarial

_ « Contenido temitico

¢ Qué es una empresa?

El fin social y economico de una empresa
El empresario y el directivo

Tipos de sociedades

= Contenido comunicativo

Describir y definir una empresa, entidad

Identificar

Hablar de la organizacion de una empresa

Hablar del pasado y del presente (de una empresa)
Hacer comparaciones

Expresar finalidad

Hablar por teléfono: deletrear y pronunciar

=« Contenido Gramatical

Ser y estar: usos
Imperfecto de indicativo
Relativos

» Contenido Iéxico
Léxico relacionado con el mundo empresarial

= Correspondencia comercial
Estructura y caracteristicas de la carta comercial
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| ‘{E a;; ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...
iH

1 Escribe en el circulo todas las palabras que conozcas que puedan estar rela-
cionadas con el tema empresa y empresarios, segun el modelo:

EMPRESA Y EMPRESARIOS

adeson de eaprieda

2 En grupo o en parejas comparad vuestros circulos e intentad definir cada una
de las palabras, segun el ejemplo:

Aseson de empresa: persona gue acomseja a obra ewmiliends ww dictamen o juicls.
Ornganigrama: frecentacion giafica de la organizaciin de un froyects o emprea.

A continuacion te damos algunos términos relacionados con el tema empresa y
empresarios ;podrias relacionar la definicion con la palabra?

a) forma que adopta la empresa para llevar a cabo sus fines

b) valor de las propiedades de una persona o empresa

c) accion de producir, fabricar; crear rendimiento

d) ganancia y provecho que se saca de una cosa

€) conjunto de operaciones comerciales que afectan a un sector de bienes

f) peticion, solicitud

g) conjunto de bienes o mercancias que se presentan al mercado

h) cosa producida

i) todo aquello que satisface una necesidad o un deseo humano

j) provecho o ganancia que se obtiene de una cosa

k) crear ganancias

) organizacion y personal destinados a cubrir las necesidades de una entidad
m) colectividad considerada como unidad

n) conjunto de bienes muebles e inmuebles adquiridos por herencia u otro origen

entidad, producir beneficios, servicio, bien, beneficio, oferta, producto, mercado,
demanda, produccién, lucro, sociedad mercantil, capital, patrimonio




UNIDAD 1

4 ¢, Como podemos definir el término empresa? Lee las siguientes palabras
ordenadamente e intenta dar una definicién aproximada de empresa.

entidad
capital
trabajo

produccion
beneficio

EMPRESA Y EMPRESARIOS

5 Completa las siguientes definiciones de empresa con las palabras que apa-
recen en el ejercicio n? 3 y después, en parejas, elegid la que creais que es
la mejor y mas apropiada.
a) Empresa: o industrial fundada para emprender o
llevar a cabo construcciones, negocios o proyectos de importancia.

b) Empresa: integrada por el y el como
factores de y dedicada a actividades industriales, o de prestacion
de con fines y con la consiguiente responsa-
bilidad.

c) Empresa: sujeto econdomico cuyas elecciones se manifiestan en el
a través de la de factores productivos y la

de productos.

d) Empresa: unidad econémica en donde se combinan los factores basicos de la

( y ).

e) Empresa: es una organizacion de hombres y capitales que “trabaja” y “fabrica”
con el objeto de vender y :

f) Empresa: conjunto de actividades, de y de relaciones de diversa
indole.

g) Empresa: unidad econémica que combina los factores de 0
comercializacion para la obtenciéon de o]

h) Empresa: es la organizacion de los factores de encaminada a

la obtencion de un

i) Empresa: unidad economica en donde se combinan el _ y el
como factores basicos de la y en la que se dis-

tingue entre los que son propietarios del los que aportan

y los que contribuyen con su trabajo, y cuyo objeto es la venta en el

de los obtenidos para conseguir el maximo




5:' Teniendo en cuenta las definiciones dadas, define lo que es una empresa a
o partir del siguiente esquema.
5
=
S
5‘ COMPRA EMPRESA VENTA
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Py ACTIVIDADES DE BIENES Y
AR S G z — —»= MERCADO
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En parejas, intentad dar una definicion de empresa y dibujad un esquema que
se ajuste a dicha definicion. Después comentadio con el resto de la clase.

Asi es como algunas personas ven la empresa. Lee los siguientes textos y haz
comparaciones similares.

C LA EMPRESA ES como...)

Un batallén. La empresa es un cuerpo de
gjército donde la calidad del mando, comunica-

¢ién, control e informacion sobre la competencia
puede asequrar el éxito. Una variante de esta
metdfora compara al presidente de la empresa Una orquesta. El guri del
con el capitdn de un equipo de fitbol america- | management Peter Drucker com-
no que guia a su equipo por todo el campo | para la empresa a una orquesta
practicando jugadas ensayadas y papeles bien | cuyos miembros leen la misma
definidos. partitura musical bajo la batuta
del director. Apunta a una cultu-
ra de la informacion basada en
el control y la necesidad de
saber.




" UNIDAD 1

Un animal. L a empresa reacciona y se adap-
ta a su medio ambiente. La perspectiva biologi-
ca explica el comportamiento de un equipo
cuyos miembros buscan, comparten y se adap-
tan a la informacién externa e interna con la mira
puesta en desarrollar respuestas al cambio.

Un cerebro. Se ve la
empresa como una red de neu-
ronas capaces de usar de
modo flexible, dgil e innovador
la informacion y el conocimien-

fo. La organizacion en red anti-
cipa el futuro y abre nuevos caminos para
el éxito.

Esta metdfora ha ganado partidarios
entre directivos que consideran la empresa
una organizacion que aprende, y entrafia
una cultura centrada en el desarrollo de
producios 0 mercados nuevos o en el redi-
sefio radical de las condiciones de la com-
petencia.

EMPRESA Y EMPRESARIOS

Ordena, alfabéticamente, todas las palabras aprendidas y escribe al lado su
significado.

PALABRAS APRENDIDAS -
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2 LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...
w
=
o
(&
= il . . ;
(e) -1 Lee el siguiente texto y contesta. ;Cudl es el fin social de una empresa?, ¢y
= el fin econémico? p
o
i

(CUAL ES EL FIN DE UNA EMPRESA?
z Una empresa, para serlo, tiene que contener los cuatro factores de produccion
g basicos, es decir, el capital, el trabajo, los recursos naturales y el espiritu empresarial.
= También debe organizarlos con el fin de producir e intercambiar bienes y servicios.
O .
w
> El empresario, por tanto, organiza hombres y “recursos” para alcanzar su objetivo.
8 Un objetivo que, sin embargo, no se puede limitar a la produccion: ha de respetar una
a utilidad social que quiere que los bienes producidos tengan un valor mds alto que los

componentes empleados. En otras palabras, una empresa se puede llamar asi cuan-
do produce un “valor anadido”, es decir, cuando transforma unos bienes en otros bie-
nes o servicios que tienen un valor mas alto que los de partida. El fin social de la
empresa es precisamente producir el maximo valor afadido, lo que equivale a pro-
ducir puestos de trabajo, riqueza y utilidad para todos.

El valor afiadido servird a su vez para remunerar a los factores de produccion, que
son los destinatarios de este valor. Al mismo tiempo, la creacion de riqueza es el lubri-
cante que permite que toda la comunidad viva y se desarrolle. El fin social, la razon
moral de la empresa radica precisamente en esta creacion, que se produce segun las
reglas que la comunidad impone con sus leyes. Fuera de la ley no hay creacion de
riqueza. El robo no es creacion de riqueza, es transferencia de riqueza. La creacion
de riqueza sélo es posible con el trabajo organizado en /a empresa.

El trabajo se remunerard con el salario, el capital con los intereses, los bienes
naturales con el rendimiento y el espiritu empresarial con los beneficios. Pero existe
otro destinatario natural del valor afiadido: el Estado. En lo referente a las empresas,
el Estado aplica también unos impuestos que deben ser abonados para que éstas se
beneficien de los servicios publicos al igual que los ciudadanos.

a) FIN SOCIAL

b) FIN ECONOMICO




Vuelve a leer el texto y, después, formad grupos. Cada grupo elaborara tres
preguntas de comprension sobre el texto. Gana el grupo que consiga con-
testar adecuadamente las preguntas de cada grupo o equipo.

3 Define, segun el texto que has leido, los siguientes términos y después haz
una frase con cada uno de ellos.

capital
lrabajo
servicio
empresario
valor anadido
lubricante
salatio
impuesto

o«
o
o
<
7
w
=
o
=
i
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<
o
w
o
o
=
i

4 Ordena el siguiente texto y después contesta con verdadero (V) o falso (F).

EL EMPRESARIO Y EL DIRECTIVO

En el pasado la figura del empresario se identificaba con la del capitalista (es decir,
quien aporta el capital) porque quien arriesgaba su capital se ocupaba también de
forma directa de la gestion de la empresa.

Consideraremos ahora la division fundamental que existe en el ambito de las
empresas. La empresa puede estar gestionada de forma individual o colectiva.

El empresario es quien organiza los factores de produccion (el capital, el trabajo y
los recursos naturales), obteniendo un beneficio de esta actividad.

Actualmente sigue existiendo la figura del empresario-capitalista, aunque estos
dos personajes se distancian cada vez con mas frecuencia.

El directivo indica el conjunto de personas que tienen la responsabilidad de coor-
dinar y dirigir a otros individuos relacionados con la gestion de la empresa.

Cuando estd gestionada de forma individual, la persona se atribuye todo el riesgo
de Ja empresa y se convierte en “duefio, directivo y botones”, retine los factores pro-
ductivos (espiritu empresarial, capital y trabajo) en una sola persona y emprende su
aventura. En el segundo caso, el riesgo de la empresa se comparte con otras perso-
nas, dando lugar a una sociedad que puede ser, a su vez, sociedad de personas o
sociedad de capitales.
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Confiando en su capacidad organizadora, el empresario-capitalista empleaba su
propio capital, creando una empresa con la conviccion de que la renta producida seria
superior a la producida por el mismo capital invertido en otras actividades. La espe-
ranza que le movia era la misma en que se basa toda actividad econdmica: obtener
un beneficio.

La persona que invierte su capital, delega la funcidon de organizacion en profesio-
nales de la gestion, los “directivos”, que reciben una compensacion por su trabajo que
se reflefa en un contrato. Sin embargo los contratos que fijan la compensacion del
directivo establecen a menudo que éste reciba una parte de los beneficios (se llama
‘participacion de beneficios” y se puede establecer también a favor de los trabajado-
res dependientes de la empresa).

a)

El empresario nunca organiza los factores de produccion (el capital, el trabajo y
los recursos naturales).

vid rFl
El empresario;capitalista emplea su propio capital con la esperanza de obtener un
beneficio.

vid rFQ
Los directivos reciben una compensacion por su trabajo y esto se refleja en un
contrato.

vid fFld
El directivo no recibe participacion alguna de beneficios. : :

vid rlJ
La empresa puede estar geslionada de forma individual o colectiva.

vid fF
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LO QUE SE DICE SOBRE...

Antes de crear una empresa hay que tener muy claro el céomo.
Escucha el siguiente texto “Ir por libre o montar una sociedad” y con-
testa. : '

a) ¢En qué dos grandes grupos se pueden organizar las empresas?

EMPRESA Y EMPRESARIOS

b) ¢Qué requisitos se deben tener en cuenta para ser empresario individual?

c) ¢Como estan compuestas las sociedades mercantiles?

d) Los beneficios de las sociedades mercantiles gentre quiénes se reparten?

Hablar por teléfono supone dar informacién muy concreta, por ejem-
plo, la direccién de la empresa, el nombre de ésta, el nombre de la
persona que llama, etc. y, por lo tanto, es necesario deletrear y pro-
nunciar claramente para ser entendido por el interlocutor.

Pronuncia cada una de las letras del alfabeto que a continuacion se
presentan y después completa por orden alfabético la tabla siguiente.

ALFABETO  OBJETOS DE OFICINA i ALFABETO OBJETOS DE OFICINA

A N

B s N

© (0] SO

D i P

E ke Q

F R o

G &
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L SR X
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M z




En parejas, comparad vuestras tablas. Finalmente, intercambiad las tablas y
haced frases con cada ellas.

A LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

mrm s mR o e SEI s R

Completa la estructura de una carta comercial con los términos que se dan a

| continuacion.

i saludo, introduccién, destinatario, nombre, asuntos secundarios, membrete, antefir-
: s ma, firma, referencia y asunto, anexos, direccion, despedida, encabezamiento, pobla-
S cion, asunto principal, fecha, posdata.

INICIO

CUERPO

FINAL




2 Con la ayuda de tus compafieros(as), intenta definir las distintas partes de las
que consta la carta comercial. Después comentad cémo son en vuestro pais.

3 Ahora, y siguiendo la estructura vista en el ejercicio 1, ordena la siguiente
carta comercial.

a) Barcelona, 27 de septiembre de 1996

EMPRESA Y EMPRESARIOS

b) Articulos de regalo
s/ref. Pedido n®. 453

c) Muy sefor nuestro:

d) Pedro Garcia & Cia.
Articulos de regalo
C/ Conde de Lema, 17
46005 Valencia

e) En contestacion a su atta. del 22 del cte. por la cual le damos las gracias, le man-
damos nuestro catdlogo ilustrado y la lista de precios.

f) 1 catélogo ilustrado
1 lista de precios

g) Pedro Garcia & Cia.
Gerente

h) En cuanto a la entrega le comunicamos que ejecutaremos sus ordenes con pun-
tualidad y a su entera satisfaccion. Esperamos que nuestra oferta le satisfaga.

i) Luis Vallego
Avda. de la Constitucion, 8
08019 Barcelona

j) P.D. No olvide mandarnos sus datos antes del dia 7 de octubre.
P.S. Le tendremos al corriente de nuestras proximas novedades.

k) Le saludamos muy atentamente,




El 4 Las siguientes expresiones y abreviaturas pueden ser muy Utiles para elabo-
o rar tu correspondencia comercial.
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8 EXPRESIONES

) SALUDO

t<zt Muy sefior(es) mio(s): Estimado(s) sefior(es):

o Muy sefor(es) nuestro(s): Apreciado(s) sefior(es):

= Sefioras y sefores: Muy apreciado(s) sefior(es):
=

il

(o]

= DESPEDIDA

8 Le(s) saludo (saludamos) muy atentamente,

5 Quedo (Quedamos) de usted(es) atentamente,

o Suyo affmo.,

o Con nuestros atentos saludos,

Aprovecho esta ocasién para ofrecerle mis respetos,
Con nuestra consideracion,

Esperando su pronta respuesta, le(s) saluda,

A la espera de sus noticias, queda suyo affmo.,
Rogando disculpen las molestias ocasionadas, le(s) saluda atentamente,

ABREVIATURAS

Sr(es). sefor(es) B., Bco.banco

Sra(s). sefiora(s) m/l. mi letra
Srta(s).seforita(s) . div. dias vista
Vd(s)./Ud(s). usted(es) n/o. nuestra orden

Cia. compaiiia n/ref. nuestra referencia
Hnos. hermanos s/ref. su referencia

S.A sociedad anonima sffra. su factura

SHL sociedad limitada s/n. sin numero

(o7) calle affmo. afectisimo

Avda. avenida P.D. post data (después
PI. plaza de la fecha)

E2) paseo P.S. post scriptum (des-
Ref., ref. referencia pués de lo escrito)
cte. corriente P.O. por orden

c/c. cuenta corriente B por poder

ppdo. préximo pasado N.B. nota breve

atta. atenta




TAREA FINAL

1 Lee el siguiente texto y, después, contesta.

LA PESADILLA DE LA BUROCRACIA

Trabajar sin horario, no depender de un jefe... puede parecer idilico, pero tampo-
co es tan bonito como algunos empresarios lo quieren vender. Montar una empresa
requiere paciencia de santo para enfrentarse a todo el papeleo.

Y es que hay que empezar por redactar las escrituras, registrar un nombre, acudir
al notario, pagar a Hacienda el Impuesto de Transmisiones Patrimoniales y Actos
Juridicos Documentados, solicitar el Cédigo de Identificacion Fiscal, realizar la decla-
racién censal, comprar o alquilar un local, pedir al ayuntamiento la Licencia de
Actividades e Instalaciones y la que autoriza el funcionamiento del negocio, darse de
alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas y en la Seguridad Social, abrir cuen-
tas bancarias para el teléfono, agua o luz, proceder a la apertura del ceniro de traba-
jo y, jpor fin! comunicar antes de 30 dias a la autoridad laboral que ya se ha empe-
zado a itrabajar.

¢ ;Qué tramites burocraticos se siguen en tu pais?

» Compara los tramites que se hacen en tu pais con los que se siguen en Espafia
y debatid si son todos necesarios o no. Justifica tu respuesta.

EMPRESA Y EMPRESARIOS

29



ESPANOL COMERCIAL

PROYECTO EN...

Ha llegado el momento de montar nuestra propia empresa, pero hay que defi-
nir su forma juridica. A continuacion te presentamos los tipos de sociedad
mas frecuentes en Espana. Formad grupos y decidid el tipo de sociedad que
se ajuste mas a vuestras caracteristicas (n® de socios, capital...). No olvidéis
justificarlo.

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Segtin su forma juridica y atendiendo a si la empresa tiene un solo titular o varios

y a la responsabilidad que estos titulares tienen con la empresa, las empresas pue-
den ser:

Empresas individuales. Perfenecen a una sola persona que responde con sus
bienes de las deudas de la empresa. Por lo general, se trata de empresas peque-
fas o medijanas.

Empresas socielarias o sociedades. Se forman por varias personas que,
mediante un contrato, se obligan a poner en comun dinero, bienes o trabajo. El con-
trato da lugar a una persona juridica nueva y distinta de las personas fisicas que
componen la sociedad. Las mds frecuentes son:

. Sociedad anénima (S.A.). Su capital esta formado por las aportaciones en bienes

o en dinero de los socios. Este capital se divide en partes iguales, llamadas accio-
nes, segun su aportacion. Los socios tienen su responsabilidad limitada al capital
aportado.

. Sociedad limitada (S.L.). Al igual que Ia sociedad andnima, la responsabilidad de

los socios queda limitada a sus aportaciones a la sociedad, en este caso llamadas
suscripciones.

. Sociedad colectiva. Los socios responden ilimitada y solidariamente de las deudas

sociales.

. Sociedad comanditaria. Existen dos tipos de socios: los colectivos, con la misma

responsabilidad que en la sociedad colectiva, y los comanditarios, cuya responsa-
bilidad se limita a la cantidad aportada.

. Sociedades de interés social (economia social). Son empresas que por sus objeti-

vos y caracteristicas gozan de ayudas y proteccion. Entre ellas estan las coopera-
tivas, que se crean para satisfacer intereses o necesidades comunes de los socios,
los cuales aportan capital y trabajo y comparten riesgos y beneficios, y las socie-
dades andnimas laborales (S.A.L.), gue son aquellas sociedades andnimas en las
que al menos un 51% del capital pertenece a los trabajadores.
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Una empresa es como...
Tipo de sociedad mercantil: justificacién. g

FUNCIONES

+ Describir y definir una empresa/entidad.

La empresa es una organizacion que aprende
La empresa es una unidad econdmica

¥ Identificar.
El empresario es la persona que invierte su capital
El empresario es quien organiza los factores de produccion
La empresa es el lugar donde se desarrollan un conjunto de actividades

» Hablar de la organizacion de una empresa.
La empresa puede estar gestionada de forma individual o colectiva
Una empresa esta gestionada de forma colectiva cuando...
Una empresa es gestionada por un individuo cuando...

» Hablar del pasado y del presente.
Antes la figura del empresario se identificaba con la del capitalisia. Actualmente existe la figu-

ra del capitalista pero...
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ESPANOL COMERCIAL

PROYECTO EN...

v/ Hacer comparaciones.
La empresa es como un batallén
La empresa es como una red de neuronas
La empresa es tan grande como una orquesta

v Expresar finalidad.
El valor afiadido servird para remunerar a los factores de produccion
Ef empresario organiza hombres y recursos para alcanzar el objetivo

- /TAREA: Piensa en la empresa que quieres montar y, en parejas, cuenta a tu compa-
fiero(a) cémo esta organizada dicha empresa, cudl es su objetivo final, con qué otras
empresas se la puede comparar, etc.

CONTENIDOS GRAMATICALES

= SER

=, Ante sustantivo, infinitivo y pronombre.
La empresa es una organizacion que aprende
Eso es ser un gran empresario
;Esa es vuestra empresa?

% Profesién.
Ellos son empresarios

% Finalidad, destinatario.
La carta es para informar a los empleados
Ese despacho es para él

2 Pertenencia, origen y materia.
Este ordenador es del director
El presidente de la empresa es de Espafia
El boligrafo es de plastico

% Equivale a: “suceder, ocurrir, tener lugar”.
La reunidn serd en el departamento de ventas

= Ser + adjetivos que indican caracter, cualidades.
Los empleados son agresivos
Vuestro jefe es honesto
La empresa es grande




= Ser + participio: pasiva de accion.
La empresa es gestionada por un individuo

= ESTAR

= Localizacion.
La empresa esta en el centro de la ciudad

= Estar + gerundio: accion en proceso.
Los directivos estan pensando en cambiar la organizacion de la empresa

=. Estar + adjetivos que indican conducta, estados animicos.
El director esta furioso ;
El secretario estd despistado

=. Estar + participio: pasiva de estado.
La empresa estd gestionada de forma colectiva

=. Estar con: expresa compaiiia, apoyo moral.
Las secretarias estan con el director
Todos estaran contigo

== Estar por + infinitivo con sujeto no personal: “estar sin”.
La empresa estd por ampliar

UNIDAD 1

EMPRESA Y EMPRESARIOS .

=. Estar por + infinitivo con sujeto personal expresa deseo o intencién: “tener ganas de”.

Los directivos estan por asistir a la feria internacional del sector

<. Estar para + infinitivo indica “estar a punto de”.
Eflos estan para salir de viaje

= IMPERFECTO DE INDICATIVO

== Acciones repetidas o habituales en el pasado.
Antes la figura del empresario se identificaba con la del capitalista

<. Describir situaciones en el pasado.
La empresa estaba vacia, no habia nadie para solucionar el problema

=. Para describir estados emocionales en pasado.
Los directivos estaban orgullosos de su éxifo empresarial
RELATIVOS

= QUE

L]

=. Su antecedente, aquello a lo que se refiere, puede ser persona, animal, o cosa. Es

el més usual de los relativos. Si lleva preposicion, suele llevar articulo.
El empresario es la persona que invierte su capital
Ese es el empresario con el que tienen que hablar
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= EL/LA/LO CUAL, LOS/LAS CUALES

= Siempre lleva articulo y suele usarse con preposicion. Puede referirse también a
persona, animal o cosa. No conviene abusar de su uso; se prefiere que.
La empresa quebré, por lo cual muchos trabajadores se quedaron en paro

= QUIEN, QUIENES

«, Se refiere a persona tnicamente y nunca lleva articulo. Su uso es menos frecuente

que el de que.
El empresario es quien organiza los factores de produccion

= CUYO, CUYA, CUYOS, CUYAS

=, Presenta variaciones de género y numero. Tiene valor posesivo y va entre dos sus-
tantivos, concordando con el segundo. Se usa, generalmente, en la lengua escrita o

formal.
Esa empresa, de cuyos empresarios te hablé ayer, estd en la ruina

= CUANTO, CUANTA, CUANTOS, CUANTAS

=, Equivale a “todo lo que”, aunque es mas culto o formal, y puede ir solo o ante un

sustantivo.
Los directivos se lo comunicaron a cuantos empleados estaban alli

= COMO

% Equivale a “de la manera que”.
Habla a los empleados como quieras

= CUANDO

= Equivale a “en el momento que”.
Pueden venir a visitarme cuando quieran

= DONDE

= Equivale a “en el lugar que”.
La empresa es donde se desarrollan un conjunto de actividades




Unidad 2
Productos y mercado

Objetivo: elegir un producto o servicio

'« Contenido tematico

1 Factores de produccion

El juego de la oferta y la demanda

La regla de oro de la productividad
Competencia perfecta y competencia imperfecta

= Contenido comunicativo

Hablar de las caracteristicas de un producto o mercado

Hablar de las ventajas y desventajas de un producto o mercado y valorar.

Expresar causa

Hablar del futuro de un producto o mercado

Expresar hipotesis, probabilidad y posibilidad

Fases de una conversacion telefénica: Identificarse, intercambiar
informacion y despedirse

= Contenido gramatical

. Futuro y futuro perfecto

Condicional y condicional perfecto

Futuro y condicional de probabilidad

Quiza, tal vez, probablemente, posiblemente
Uso del subjuntivo: frases casuales

Contenido lexico
Léxico relacionado con el mundo del producto y del mercado

LCorrespondencia comercial
’ La circular: caracteristicas
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1L ax] ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...

i

1 Al hablar de economia hay que tener en cuenta los siguientes términos:

valor precio oferta demanda
produccion distribucion consumo rendimiento

Busca en el diccionario el significado de dichos términos y haz una frase con cada
uno de ellos.

Ahora, en grupos o parejas, organizad las palabras de la actividad n® 1 en
forma de diagrama, arbol, etc. y comentadio con el resto de la clase.

A partir del verbo ‘producir” construye frases hasta crear un pequefio texto
relacionado con dicho verbo.

4 Ordena los siguientes textos y luego coméntalos con tus compaferos(as).

CONOCER LAS EMPRESAS

En ofras palabras, todos los sujetos que han participado en la produccion de un
bien tienen derecho a disponer de una renta. Esta renta les permitird vivir y, en con-
secuencia, consumir, es decir, comprar productos.

Todas estas operaciones van afadiendo valor al bien producido (el “valor afiadi-
do”).

La empresa ha de producir de manera “vrovechosa’”, lo que significa que debe
producir para dar un beneficio a quien la dirige y una ganancia a quien trabaja en ella.

Ademds de producir, las empresas deciden qué estrategias comerciales adoptar
en el mercado, anuncidndose en prensa, radio y television o mediante carteles publi-
citarios y organizando los envios y la distribucion. En fin, desarrollan una serie de acti-
vidades auxiliares para poder vender el producto determinado. De hecho, la manera
de vender es tan importante como la forma de producir.

Asi pues, es de interés general que se reparta riqueza entre quienes trabajan, por-
que de esa manera tienen la posibilidad de gastarla, alimentando la demanda, el inter-
cambio y, con ello, la produccion.

Producir significa exactamente “anadir valor” a un bien que esta destinado a ser




vendido en el marcado a un determinado precio; un precio que refleje el “valor afiadi-
do” y que sea capaz de compensar todos los factores empleados en la produccion.

Las empresas combinan los distintos factores de produccion (recursos naturales,
capital, trabajo y accion empresarial) para transformarlos en un “resultado producti-
vo”, es decir, un producto terminado: un coche, una caja de bombones, un mueble o
un vestido. Y, por qué no, un servicio: el proyecto de un arquitecto, un viaje turistico,
de negocios o una retransmision televisiva.

CONOCER LAS EMPRESAS. COMENTARIO

PRODUCTOS Y MERCADO

Clasifica las siguientes palabras segun corresponda y explica tu criterio de
clasificacion.

PRODUCTO MERCADO

oroductividad, mayorista, monopolio, mercancia, coste, renta, consumo, estrategia,
oferta, precio, rendimiento, al por menor, proveedor, valor anadido, demanda, compe-
fencia, consumidor, minorista, beneficio, rentabilidad, al por mayor, productor, mayo-
rista, distribucion.

Elige una de las palabras que antes has clasificado y elabora un pequefio
texto partiendo de la siguiente frase:

El proceso de concentracion del comercio minorista ha dado lugar a la aparicion de
hipermercados y cadenas que dominan la distribucion en algunos paises...

Escucha el siguiente texto y contesta: ;cual es la regla de oro de la
productividad?

REGLA DE ORO DE LA PRODUCTIVIDAD
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&l Segun el texto que has escuchado “serd mds competitivo un pais en el que
o el trabajo es mds productivo y cuesta menos dinero”. Piensa en algun pais y
o justificalo.

w

=

8 Ordena, alfabéticamente, todas las palabras aprendidas y escribe al lado su
= SR

o) significado.

=
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i PALABRAS APRENDIDAS
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LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

Lee y completa el siguiente texto con las palabras que aparecen a continua-
cién.
LA OFERTA Y LA DEMANDA
La libertad de intercambio deberia asegurar, con la __, productos bue-

nos con precios vigjos. En realidad, las cosas no son tan simples porque la libertad
de intercambio no es casi nunca completa del todo.

38



i

El ‘juego” que tiene lugar en los mercados es el de Ia y la 5Y 8
el resultado al que conduce el juego de la yla estd determi- <L
nado por dos numeros: el que indica la cantidad de intercambiada y el que 8
senala el con el cual dicha mercancia cambia de duerio. uEJ

Cuando hablamos de nos referimos a la cantidad de un bien que ;
cada uno estd dispuesto a comprar a un determinado en un determi- o
nado periodo. Un elemento decisivo para la cantidad de demandada es (*'3
el de dicha mercancia: si el precio del aumenta, la canti- =
dad demandada disminuye, y viceversa. Asi pues, podemos afirmar que la 8

___ es inversamente proporcional al del : al aumento E

del precio corresponde una reduccion de la cantidad demandada, y viceversa.

Cuando hablamos de . en cambio, tenemos que considerar la can-

fidad de una determinada mercancia que los estan dispuestos a
a un precio determinado. Al contrario que la ley de la__ , la de

la contempla el crecimiento de la oferta con el aumento del
de , ¥ viceversa: es decir, la oferta es directamente

proporcional al precio.

Dicho esto, la realidad del presenta diferentes formas. Una deter-
minada puede ser vendida por un nimero relevante de empresas
gue lfrabajan en un plano de paridad sustancial o por una sola empresa que controla
su oferta.

Las consecuencias sobre la fijacion de los se pueden intuir ya que,
en el primer caso, las empresas que compiten entre ellas tendrdn, cada una en parti-
cular, un poder limitado sobre el precio. De hecho, desde el momento que la

vendida es la misma, el 3 . ante la subida de precio de una
empresa, ird a buscarla a otro lugar para ver si puede comprarla a mejor precio.

En el caso de una sola empresa, ésta tendrd un poder mayor, pero no absoluto.
De hecho, no podrd fijar al mismo tiempo Ia yel . Si fija ef
de venta, serdn los _ quienes decidan cudnto
estan dispuestos a comprar a ese . Sipor el contrario
fja la cantidad de producto que va a sacar al , los
serdn quienes decidan a qué precio estan dispuestos a comprar dicha cantidad.

mercancia, competencia, demanda, productor, mercado, oferta, precio, vender, bien,
consumidor, cantidad.

2 Vuelve a leer el texto y resumelo.

RESUMEN DEL TEXTO
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3 Explica en qué consiste la ley de la oferta 'y la demanda y da un ejemplo que
lo justifique.
LA LEY DE LA OFERTA Y LA DEMANDA

4 Comenta con tus compareros(as) las siguientes preguntas y contestadlas.

e ;Coémo reducir costes, realizar entregas répidas y frecuentes y ofrecer una gama
de productos flexibles todos a la vez?

» ;Puede la produccién serlo todo para todos?

5 Una respuesta a las preguntas anteriores puede ser: (...) Si, pero para ello
las fabricas tienen que aplicar el principio de rigidez flexible”. Comenta con
tus comparieros(as) en qué consiste el principio de rigidez flexible.

A continuacién presentamos el texto en su totalidad. Comparalo con las res-
puestas que has dado (actividades 4-5) y después comenta si estas o0 no de
acuerdo con lo que se dice en él.

LA RIGIDEZ FLEXIBLE

-, Coémo reducir costes, realizar entregas rapidas y frecuentes y ofrecer una gama
de productos flexible, todo a la vez? ;Puede la produccién serlo todo para todos? Si,
pero para ellos las fabricas tienen que aplicar el principio de rigidez flexible.

La flexibilidad se basa en la simplicidad y la disciplina: simplicidad en el diseno del
producto y los flujos de materiales y de informacion; y disciplina en la mejora de la
calidad, la implantacion de procedimientos normalizados, la formacion, efc. La disci-
plina y la simplicidad fomentan la flexibilidad, la adaptacién permanente y el aprendi-
zaje en una fabrica capaz de compelir a escala mundial. -




~ UNIDAD 2

Desde los afios setenta, los directores de produccion han reorganizado sus fabri-
cas con la mira puesta en la concentracion de la produccidn. Esta supone la separa-
cion de las lineas de productos en distintas fabricas o plantas dentro de la fdbrica.

La concentracion de la produccion funciona. Pero en los afios noventa funciona
por razones muy distintas de las que motivaron su aparicién. Ahora funciona porque
promueve la simplicidad y la disciplina, los pilares de la rigidez flexible.

El concepto original se basaba en la observacion de que las fabricas se resistian
cuando sus lineas de productos o los procesos eran tan diversos que obligaban a
atender objetivos o tareas de produccion totalmente diferentes. Con el tiempo, la arti-
culacion de la tarea de produccion se ha plasmado en una jerarquia de prioridades
compelitivas.

PRODUCTOS Y MERCADO

Se suelen senalar cuatro prioridades: calidad del producto, su coste, su seguridad
de entrega y flexibilidad, en términos de combinacion de productos y volumen.

Este sistema subraya la importancia de la consistencia; de la tarea de produccién
con la estrategia; de la definicion de la tecnologia de proceso, la politica de personal,
sistemas de fabricacion, etc., con la tarea de produccion en cada caso. El mensaje es
gue no queda mdas remedio que alcanzar un compromiso entre los objetivos, y que la
produccidn no puede serlo todo para fodos.

=7 ¢Como lograr la rigidez flexible concentrando la producmon’? Contesta a la
/ pregunta teniendo en cuenta las siguientes anotacmn_es

* Flujo de productos rapido y sencillo.
En fabricas de produccién concentrada, el flujo de productos es facil de analizar
y mejorar. Los beneficios estan perfectamente claros para todos, y los circuitos de
retroalimentacion del control de calidad son cortos.

¢ Organizacion simplificada.
Con esta simplicidad, la fabrica no necesita personal superior. Los dlrectlvos de
linea y los trabajadores se autocontrolan. Ademas, la disciplina es mas facil de
conseguir, ya que cada empleado se identifica con el producto y su elaboracion.

* Mejor contabilidad de costes y medicidn del rendimiento.
El beneficio no esperado mas habitual es un mejor conocimiento del modo exac--
to en que los costes se mcorporan al producto y, asimismo, de como seria posi-
ble reducirlos.




ESPANOL COMERCIAL

PROYECTO EN...

LO QUE SE DICE SOBRE...

1 Escucha y contesta a las siguientes preguntas:

COMPETENCIA PERFECTA

a) ¢Cuando se da la competencia perfecta?

b) ;Cudles son los supuestos que requiere un mercado de competencia perfecta?

2 Escucha de nuevo el texto y reflexiona.

a) ¢Se puede dar una competencia perfecta en la realidad econémica? ¢Por queé?

b) ¢En qué mercado se puede dar una competencia realmente perfecta?

3 Lee el siguiente texto sobre competencia imperfecta y después contesta.

COMPETENCIA IMPERFECTA

Se puede decir gue nos encontramos ante un mercado de competencia imperfec-
ta cuando existen todos los caracteres de competencia perfecta (abundancia de com-
petidores, transparencia de mercado, libertad de entrada) menos uno: la homogenei-
dad del producto.

Las empresas presenies en el mercado que venden productos similares, pero dis-
tintos en cuanto a calidad, tienden a conservar y potenciar su esfera de influencia par-
ticular en la que ejercer su poder de mercado.

La diferencia existente entre los productos puede ser natural o artificial, es decir
introducida por el fabricante. La diferencia, sea cual sea su naturaleza, de confeccion
exterior o de ubicacion de la empresa retine en torno a cada producto una clientela
particular que no sélo mira el precio, sino los aspectos cualitativos relacionados con
los productos.




Como consecuencia, cada empresa en particular tiene la posibilidad de variar el
orecio al ser “monopolista” de determinados requisitos. Este poder sobre el precio se
sjercerd dentro de unos limites para evitar que el consumidor traslade su demanda a
ofros productos, o que las empresas de la competencia varien también el precio.

En un régimen de competencia monopolistica, al no ser el producto homogéneo,
=/ empresario sabe que el consumidor no elige sélo en base al precio, sino también a
2s caracteristicas del producto. Asi pues, nunca bajara el precio hasta igualarlo al
coste minimo y no realizard la produccion con plena eficacia.

PRODUCTOS Y MERCADO

En conclusion, es posible encontrar mercados de competencia imperfecta o mono-
polistica en todos los sectores. En ellos las empresas son todavia numerosas y no
demasiado grandes. Si por el contrario hubiera en el mercado una empresa de dimen-
siones tales como para dominar a las otras, se deberia hablar de casi-monopolio. Y
si las empresas fueran pocas y grandes, se daria un régimen de mercado distinto, el
oligopotlio.

a) ¢Qué otro nombre recibe la competencia imperfecta?

b) ¢Qué caracteristica de la competencia perfecta no posee la competencia imper-
fecta?

¢) ¢Se puede dar una competencia imperfecta en la realidad econémica? ;Por qué?

4 Teniendo en cuenta lo que has escuchado sobre competencia perfecta y lo
que has leido sobre competencia imperfecta explica dichos términos y pon un
ejemplo.

COMPETENCIA PERFECTA COMPETENCIA IMPERFECTA




&l 5 Lee la siguiente frase y di si estas o no de acuerdo con ella y porqué.

2

] “En una situacion de monopolio la fijacion de los precios no depende sdlo del pro-
g ductor. De hecho, el productor, aunque no tiene competencia, debe hacer cuentas con
o el consumidor, que puede reducir la demanda ante unos precios demasiado altos”.
=

(@]
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g Una conversacion telefénica consta de las siguientes fases: presen-

= tacion e identificacion, intercambio de informacién y despedida.

B Relaciona las siguientes expresiones con las distintas fases.

5

(o]

E gracias por la informacién, digame, muchas gracias y buenos dias, ;de parte de

quién?, ya le volveré a llamar, no se encuentra aqui en estos momentos, esta comu-
nicando, con... por favor, de parte de..., podria hablar con... jle puede dar usted un
recado a...?, quisiera hablar con el... de...., pdngame con..., un momento por favor,
enseguida se pone, llamaré en otro momento, agradezco el interés que se ha tomado,
Jpuedo hablar con...?, ;qué numero tengo que marcar para...?, ahora le pongo, que-
rria hacer una llamada a cobro revertido, ¢ podria ponerme con la extension...?

» presentacion e identificacion » intercambio de informacién

* despedida

¢ Conoces otras expresiones? Anadelas a las anteriores.

Finalmente, pon en practica dichas expresiones inventando pequefios dialo-
gos.




LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

1 Lee las siguientes cartas y coméntalas con tus companeros(as).

a) ;A quiénes van dirigidas?

b) ¢De qué tipo de carta se trata?

¢) ¢Qué nombre crees que reciben?

% Baresto TS

Madrid, Diciembre 1956
Estimada cliente:

Como segursmente usted ya conocerd, por los medios de comunicacidn, se ha
puesto an marcha una Emision de Obligacicnes del Instituto de Crédito Oficial
{LC.O)

El periodo de suscripcién es del 9 &l 27 de Diclembre, ambos inclusive.

Hemos considersdo gque estz operacidn puede ser de su interés, por lo que l&
acompafiamos follete con todos los detalles de la misma.

Ademds, para Tacilitar 1a tramitacion de las drdenes de suscripcién a los mejores
clientas de nuestro Banco, hemos reforzade nuestro Servicio Telefénico
Financiero -BanestoAccion- (91) 338 18 18, donde nuestros especialistas estin a
su disposicién.

O, si lo prefiers, puede acudir a8 su Sucursal Banesto, donde estaremos
encantados de atenderle.

En cualquier caso, su operscidn estard libre de gastos y comisiones. Una razdn
més para formalizar su ipcidn a través de

Atentamente,

PRODUCTOS Y MERCADO

Jias




; dgdm 7# Luisa Massa Gubiérrez del Alamo

(;a&'«c{c pi’t{dgﬂgcd’zogm DRCCTORA
5.C.C.E Servicio central cursocs de espafiol.
¢f Trafalgar, 32
28010 Madrid

ESPANOL COMERCIAL

Madrid, 3 de Junio de 1936

Sr Director:

Hos ponemos en contacto Con ustedes para ofrecerles la
posibilidad de mejorar su ya cualificada metodologia para la
ensefianza de espaficl para extranjeros.

Soy Licenciada en CC. Educacién con Logopedia como postgrado.
Mi &mbito profesional, desde hace ya 10 afios, es5 el trata-
miento de las dificultades del habla entres otras, de su
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articulacién, entonacitin, uso, estructuracidnm... Considexo
que este aspecto de pronunciacién - entcnacifn, pocoB CENtros
lo atiende, pudiendo interesar a sus clientes mejorarla para
conseguir un aprendizaje preciso y complete de nuestra
idioma.

Espero gQue este tema sea de Su interés y lo conszidere
pudiendo hablar sobre elle si lo considera oportunc.

Esperando sus noticias y aprovechando la ocasidém para
saludarle atentamente,

af . e
Jr{ "._v"l,’;‘c)t".‘:f_ —

M* Tmisa Massa

Las cartas anteriores reciben el nombre de “circular’. Informate de sus carac-
teristicas y coméntalas con tus compafieros(as).

CARACTERISTICAS DE LA CIRCULAR
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TAREA FINAL 2
i
=
>
Aqui tienes algunas ideas para montar un negocio “original”. Lee los textos g
atentamente y coméntalos con tus compafneros(as). Analiza los aspectos que B
te parezcan positivos y negativos de cada uno de ellos. g
2
EL NUEVO "ECOCUBO’ Cada oveja ASPECTOS POSITIVOS o
e 8 con su pareja
El Ecocubo esti dividi-
dr en cualn: comput-

MENIoS (U Sirven pard
clasificar Jos resios reci-
clables, Un apartado e
contiene los  vidrios,
O 2508 (EANcos ¥
o dos restantes pilas
cnvises de comservas.
Para pomerdor cn marcha
hay que crear una joine-
VEPNTE {Of UNA SpIe-
sa de plisticos. para ke
fabricacion ¥ comercia-
Tiracicn del producto.

Pintura, ninos y cerveza

» BussArt. Su servicio consiste en decorar oficinas con jéve-
nes promesas del mundo del arte en vez de con reproducio-
nes de grandes obras. Con ese apoyo. el joven artista, ava-
lado por Ia opini6n de expertos. podrd revalorizarse e incre-
mentar el valor de su obra. La empresa actia de intermedia-
ria entre los artistas con futuro y las compafias.

»- Natalia. Aunque no se presenté piblicamente, para evitar
que fuera copiado por algin listillo, este proyecto ofrece un
servicio de alguiler de mobiliario y equipamiento para
bebés. Su éxito se apoya en el alto coste de unos productos
que se utilizan durante un corto periodo de tiempo.

» Cerveza La Milagrosa. Fabrica cerveza, pero una cerveza
muy artesanal. No compite con las marcas baratas, sino que
va dirigida a un consumidor de cerveza muy selecto. “Se
trata de fabricar a pequena escala, pero con un alto margen
en el precio”, asegura un promotor de la idea. ’

ASPECTOS NEGATIVOS

2 “Crear una empresa significa encontrar un producto o servicio que se pueda
ofrecer al publico, que encuentre sitio en el mercado”.
Tened en cuenta la frase anterior y poneos manos a la obra. En grupos ele-
gid el producto o servicio que credis que puede tener un sitio en el mercado.
No olvidéis justificarlo y hablar de sus caracteristicas.
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& APUNTE. PROYECTO EN... ESPANOL COMERCIAL
w
=
(o]
(&]
a' La productividad consiste en...
Z
&
0
;Cudl es la regla de oro para obtener mayor productividad?
=
11|
|9 ¢ En qué consiste la ley de la oferta y la demanda?
0
>.
2
o La competencia perfecta consiste en...

La competencia imperfecta consiste en...

Producto o servicio que se ofrece: caracteristicas

Escribe una circular presentando el nuevo producto o servicio de tu empresa a
los distintos y posibles clientes

FUNCIONES

v Hablar de las caracteristicas de un producto o mercado.
En un régimen de competencia monopolistica el producto es homogéneo

 Hablar de las ventajas y desventajas de un producto o mercado y valorar.
Es mejor entrar en un mercado de competencia imperfecta que en uno de competencia per-
fecta
Es improbable que se dé un mercado de competencia perfecta...

43 .




v Expresar causa.
La concentracidn de la produccion funciona no porque promueva complejidad sino porque
promueve la simplicidad, la disciplina

v Hablar del futuro de un producto o mercado.
El cliente ante la subida de precio buscard en otro lugar

v Expresar hipétesis, probabilidad, posibilidad.
La libertad de intercambio deberia asegurar productos buenos
Quiza el aumento del precio se corresponde/corresponda con una reduccion de la cantidad
de la demanda

TAREA: En parejas, analizad el producto o servicio de vuestra empresa: sus venta-
jas/desventajas, sus caracteristicas, su futuro, etc.

| CONTENIDOS GRAMATICALES

= FUTURO

“. Accion posterior al momento en que se halla el hablante. Puede sustituirse por la
perifrasis ir a + infinitivo o por el presente con valor de futuro.
Ef cliente ante la subida de precio buscard en otro lugar

= Probabilidad en el presente.
Serd un buen momento para el mercado (=probablemente es un buen momenio)

= FUTURO PERFECTO

% Accion futura terminada.
La proxima semana ya habré salido el producto al mercado

% Probabilidad en el pasado cercano.
Ya habran empezado a distribuirlo (=probablemente ya han empezado)

= CONDICIONAL

“x Futuro en relacion con un pasado.
Aseguraron que entregarian el pedido hoy

% Accidn futura como hipdtesis.
Apostaria por la libertad de intercambio

PRODUCTOS Y MERCADO



El % Cortesia.
— Nos gustaria hablar del precio del producto
&
g @, Probabilidad en el pasado.
No acepté el precio. Esperaria una reduccion (=probablemente esperaba una reduccion,

3
E)l = CONDICIONAL PERFECTO
=
g =, Accion futura terminada en el pasado.
ﬁ Nos comunicaron que al dia siguiente ya habrian llegado los nuevos productos

= =, Accion no realizada o hipétesis en el pasado.
5 Habrian negociado con la empresa, pero no estan preparados
E = Probabilidad en el pasado anterior a otro pasado.
3 Pensé que habrian variado los precios del mercado (=quizd lo habian variado)
>
8 = EXPRESAR PROBABILIDAD: quiza, tal vez, probablemente, posiblemente.
o

= Si la expresién va antes del verbo, éste puede ser indicativo o subjuntivo; el prime-
ro expresa mayor grado de probabilidad y el segundo un grado menor. Si va después
del verbo, éste se construye en indicativo.

Probablemente llegan/lleguen a un acuerdo empresarial
Quizé tienen/tengan problemas en el mercado exterior

= HIPOTESIS

= La hipGtesis en el pasado puede expresarse indistintamente con condicional per-

fecto o pluscuamperfecto de subjuntivo. El significado no varia.
Ellos no habrian cerrado/hubieran cerrado aquel negocio

= POSIBILIDAD: puede que

=,Puede ir con los cuatro tiempos del subjuntivo.
Puede que la duracidn del producto en el mercado dependa/haya dependido/dependiera/
hubiera dependido del consumidor

= FRASES CAUSALES

= Expresan el motivo o causa de la accion del verbo principal.
La concentracion de la produccién funciona por promover la simplicidad y la disciplina
La concentracion de la produccion funciona no porque promueva complejidad sino porque
promueve la simplicidad y la disciplina
Puesto que es muy complgjo, tendrds que ayudarme




Unidad 3
Recursos Humanos

= Objetivo: ofertar empleo y elegir al candidato

~» Contenido tematico

El mercado de trabajo
Diferentes tipos de contrato
Como se hace un curriculum
Jovenes empresarios

= Contenido comunicativo

Hacer referencia al pasado profesional (periodos, épocas,
fechas, trayectoria, cambios...)

Hablar del curriculum

Preguntar y responder acerca de la experiencia profesional

Solicitar una cita

Aceptar y rechazar una cita

Transmitir informacion

Hablar por teléfono

‘= Contenido gramatical

- Pretérito perfecto

Pretérito indefinido

Contraste pretérito perfecto/indefinido
Contraste pretérito imperfecto/indefinido
Pretérito pluscuamperfecto

La construccién impersonal

= Contenido léxico
Léxico relacionado con el mundo laboral

. Correspondencia comercial

El curriculum: caracteristicas y estructura
Expresiones




ESPANOL COMERCIAL

PROYECTO EN...

& ; i
fg‘l ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...
L= '

Para que una empresa funcione adecuadamente, es necesario organizarla de
tal manera que todos los que trabajan en dicha empresa sepan sus funciones
y, asi, no interferir en el trabajo de los otros. A continuacion te presentamos
algunos cargos o departamentos que hay que tener en cuenta para la buena
organizacion de una empresa. En grupos, haced un diagrama de vuestro pro-
yecto de empresa, considerando el tipo de empresa que es y el producto o
servicio que ofrece. Podéeis suprimir o afiadir otros gue aqui no aparezcan.

R

Direccion General de Recursos, Director General, almacén, informatica, Direccidn finan-
ciera, publicidad, contabilidad, Recursos humanos, marketing, asesoria juridica, forma-

cion, Director Comercial, ventas, control de calidad, Gerente, secretaria de direccion

Ahora, escribe en un papel la definicién de los distintos cargos y departa-
mentos que tendra tu empresa y pasaselo a tus companeros(as) para que
corrijan dichas definiciones. Una vez terminada la actividad, comentadio en
clase y decidid cual es la definicion mas adecuada.

Las siguientes palabras se pueden encontrar en cualquier periddico que con-
tenga ofertas de empleo. Lleva a clase diferentes periddicos y buscalas, des-
pués definelas segun su contexto. No olvides anadir a la lista aquéllas que
creas necesarias.

contrato, empleo, prestaciones, convenio, experiencia, curticulum vitae, servicio mrf:»
tar, sueldo, anuncio, entrevista, plantilla, formacion, retribucion, puesto :

Observa los siguientes anuncios de ofertas de empleo y contesta. ;Qué les
hace diferentes?, spor qué?

i | N.AET.T. 79/0015/54
SELECCIONA “ Pec’ple { m SE PRECISA

. St = Trabajo Temperal URGENTEMENTE
ATS EMPRE sA FARA FRADAJAR EN LA ZUNA SR DL MADRI .
LAERA | £
) e ey ALBARIL OFICIAL 1

SE REQUIERE. | $€ REQUAERE:

= | - Experiencio an ludkill visto,

- Residencia en ks rane sur de Modrid.
SE ORRECE:

- Contraks keborl v ofta en 5.5,

- Inoorperoeidn inmecdic,
Imteresados enviar urgentenente 'V urmiad i
Satagrafia a: GONEAL SELECCION FORMACIN . Intevesodos llomaor urgentemente
o Darcror Laquerda, 1. 28007 Madrisl. Inleresades llamar urgentemenle al 1 al tel.: 683 00 72
-Ref: ATS- Tel. 606 53 15 ;

5 e 0K e 1080 e




6853  ORDEN de 20 de marzo de 1997 por la que se anuncia
convocatoria publica para proveer urt puesto de tro-

Rey, 1, o calle Alcals, 34. Madrid), o en la forma establecida
en el arhculo 38 de la Ley de Réglmen Jundlnu ds las Admi-
i Piblicas v del Procedimi Comin.

bajo por el si: de fibre d enel
Nacional de las Artes Escénicas y de la Mdsica.

Conforme a lo dispuesto en el articule 20.1.b) de la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Fun-
oo Pablica, modificado en su redaccién por la Ley 23/1988,
4e 28 de julio v en uso de las atribuciones que tiene conferidas
por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, _

Este to acuerda far la ision, por el proce-

de libre desi idm, del puestu de trabajo que se rela
=ona en el anexo | de la presente Ovrden, con arreglo a las siguien-
ses bases:

Primera.—El puesto de trabajo que se conveca podra ser soli-

Tercera.—A las citadas solicitudes debe:rén acompafiar curri-
culum vitae en el que haran constar los titulos académicos que
posean, de trabajo d pefiados y demas circ 1
v méritos que estimen oportune poner de manifiesto.

Madrid, 20 de marzo de 1997.—P. D. (Real Decreto 839/1996,
de 10 de mavo, -Boletin Oficial del Estados del 11; Orden de
23 de enero de 1997, «Boletin Oficial del Estados del 28), el Direc-
tor general del Instituto Nacional de las Artes Escénicas y de la
Miisica, Tomas Marco Aragén.

ANEXO I
Orden de 20 de marzo de 1997

“#ado por los funcionarios que retnan los requisitos establecidos
pasa el desempeiio del mismo.
Sequnda.—Los interesados dirigiran sus solicitudes, que debe-

RECURSOS HUMANOS

Numero de orden: 1. Puesta de trabajo: Instituto Nacional de

n ATSE & 15} i i 160
st al modelo que figura en el anexo I, al ilustrisimo las Artes Escénicas y de la Misica. Unidad de Apoyo Direcc

S ¥ 9 General.—Secretario/a de Director general. Nivel: 16. Grupo: CD.

sefor Subsecretario de Educacién y Cultura, dentro del plazo de
1 siguiente al de ] bili- C ! nto ecifico: 547.692 pesetas. Administracion: AE.
guince dias habiles contados a partir del siguiente al de la publi . omplemento espe: e et

cacidn de uta convocatoria en el <Boletin Oficial del Estado- y yp

as an en los Regi del Ministerio (plaza del maética. Experiencia en

R

optar, a la Subdireccion General de Personal del Departamento,

calle Amador de los Rios, 7. 28010 Madrid, en el modelo de

instancia publicado come anexo 1l de la presents Orden.
Tmera.—El plazo de presentacion de solicitudes sera de quince

MINISTERIO DEL INTERIOR

6850 ORDEN de 31 de marzo de 1997 por la que se anuncia tenga lugar ‘In publicaclén de esta Orden en el «Boletin Oficial
convocatoria pablica pare proveer puestos de trabajo del Estados,

por el sistemea de libre designecidn.

Cuarta.~Los i in a la solicitud el curri-
culum vitae en el queé figuren hlu]os mdémdoos aﬁas de sewi.cb,
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 20.1.b) de Ia puesios de trabajo.d lhak

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
1a Funcién Pablica {«Boletin Oficial del Estado- del 3), modificado e realizados, asi como cualquier otro mérito que s¢ con-
en su redaccién por la Ley 2371988, de 28 de julio (-Boletin SiaRe opoiEng.

Oficlal del Estado- del 29). v en el articulo 52 del Real Decreto Madrid, 51 de marzo de 1997.~P. D, {Orden de 6 de Junio

364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion g: ;m.ncsd;l::mﬂadle:l?;;;m:ré::::‘&bdimlungmrnl.

General del Estado v de Provision de Puestos de Trabajo v Pro-
mocion Profesional dr los Funcionarios Civiles de la Administra-
cién del Extado (<Boletin Oficial de! Fmdo- de 10 de abril),

te itn, por el proce-
dimiento de libre designacion, de ius plu:slus de ttaba]o que se
relacionan en el anexo [ de la presente Orden, con arreglo a las ANEXO1
siguientes bases:

Primera.—Los puesios de trabajo que se convocan podran ser
solicitados por los funcionarios que reanan los requisitos esta-
blecidos para el desempeno de los mismos en la relaciin de puestos
de trabajo aprobada por s Comisibn Interministerial de Retribu-
c!fmrs para este Minmmla

Ry dirigiran sus solicitudes, ind . Localidad: Melilla. Ad
duentes para cada uno de los puestos de trabajo a los que deseen amculo 25 de fa Ley 30/1984: Cy D,

Ilma. Sra. Subdirectora general de Personal.

Ministerio del Interior

Nimero de orden: 1. Centro dlrm:ﬂvo!puzsto de trabajo: Dele-
gacion del Gabi en Melilla.. ria N16. Name-
™ -\1« pluzu Dos. Nivel: 16. Comp1emzntn aspecifico; 537.692

i ion: AE. Grupos sogin el

Lee el siguiente texto acerca de la oferta de empleo publico y comentalo en
clase. ¢ Existen en tu pais este tipo de ofertas de empleo? Explica su funcio-
namiento.

Qué es la Oferta de Empleo Priblico

S egun el Diccionario de fa Real Academia  sitos que se determinan en cada convocatoria,
Espanola, una oposicion es un procedi-  debe acceder aquel que demuestre mejor cono-
miento selectivo consistente en una serie de  cimiento de los programas cxigidos.
ejercicios en que los aspirantes a un puesto A veces, se realizan manifestaciones contra-
de trabajo muestran su respectiva compelencia,  rias a lo anteriormente expucsto, con ¢l pen-
juzgada por un tribunal. samiento de que el acceso a una plaza en las
El derecho de todos los ciudadanos a ocupar diferentes Administraciones Pablicas es fruto
Ios puestos de trabajo vacantes en las distintas  delenchnfismo.
Administraciones  Pablicas determinara que No obstante, estamos convencidos de gque
muchos jovenes inicien da ano, su prepa-  estos casos, de producirse, s6lo se levan a cabo
racion para superar las distintas pruchas v, asi,  de forma ocasional ¥, cuando se tenga cono-
demostrar su capacidad para ocupar el puesto cimiento de ello, debe ser denunciado, por
ofertado. haberse producido una violacion de los derechos
Elaccesoaun puestode trabajoen lacmpresa fundamentales. De forma clara se manifiesta
ada esta supeditado, en la mayoria de los  en la Constitucion Espanola, en ¢l Art. 232,
casos, al grado de conocimiento que se tiene  que “los cindadanos tienen derecho a acceder
de las personas con capacidad de contratar.  en condiciones de igualdad a las funciones y
En la Administracion Publica, todos tenemos  cargos publicos, con los requisitos que senalen
los mismos derechos, y cumpliendo los requi- — las leves™.




6 Con las palabras que has aprendido anteriormente elabora un anuncio de

oferta de empleo considerando: el tipo de empresa que oferta el anuncio,
edad, posibilidades de promocion, formacion, titulacion, idiomas, experiencia,
cualidades, remuneracion, viajes, dietas... Cuando hagas el anuncio, piensa
en la empresa que has creado y sus necesidades.

ESPANOL COMERCIAL

‘7 Ordena, alfabéticamente, todas las palabras aprendidas y escribe al lado su
significado.

PALABRAS APRENDIDAS

PROYECTO EN...

LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

ENTERATE DEL CONTRATO QUE PUEDEN HACERTE

El mundo del contrato laboral es complejo, ya que existen 16 tipos de contraios
con diferentes condiciones y prestaciones. Este es el momento de conocer los mas
comunes que pueden realizarse a la hora de entrar a trabajar en una empresa.

Contrato en précticas. Sélo pueden acceder a él aquellas personas que estén en

posesion de titulo universitario, de formacion profesional o equivalente que habilite
para el ejercicio profesional y debe realizarse dentro de los cuatro anos inmedia-

54




mente siguientes a la terminacion de los estudios.

Cuando se convierte en indefinido, tiene una subvencion econdmica para la
empresa, pero recuerda que no podrds ser contratado en practicas por la misma o
distinta empresa por tiempo superior a dos anos, en virtud de la misma titulacion.

Su retribucion varia segun el convenio colectivo, aunque no puede ser inferior al
80 por ciento del salario fijado, también en convenio, para un trabajador que desem-
pene el mismo puesto.

Contrato a tiempo parcial. Dirigido a cualquier tipo de trabajador para realizar
servicios durante un ndmero de horas al dia, semana, mes o afio inferior al conside-
rado como habitual en la actividad de que se frate.

Se presume concertado por un tiempo indefinido, aunque podra ser determinado
=n los casos en los que la ley lo permita.

La cotizacion a la Seguridad Social serd proporcional a los salarios percibidos por
2 horas reales de trabajo.

Contrato por obra o servicio. Cuando en un determinado momento una empre-
sa tiene que realizar un servicio con autonomia dentro de su propia actividad, se
recurre casi siempre al contrato por obra. Se extingue cuando se realiza la obra o ser-
vicio, previa denuncia de las partes. Si la duracion del contrato es superior a un ano,
\z empresa esté obligada a notificar su terminacicn con una antelacidn de quince dias.

Contrato indefinido ordinario. Debe celebrarse a jornada completa y para todos
los dias laborales del ario, suponiendo aumento de plantilla fija respecto al afio ante-
rior. El trabajador debe llevar, al menos, un afio inscrito en el INEM.

La empresa recibe una subvencion economica.

Contrato por circunstancias de la produccion. Para atender las exigencias del
mercado, acumulacion de tareas o exceso de pedidos, aun tratdndose de la actividad
normal de la empresa, se utiliza este contrato, que puede firmar cualquier tipo de tra-
bajador.

Su duracion méxima es de seis meses, deniro de un periodo de doce. En caso de
ser concertado por menos de seis meses, podré prorrogarse hasta el maximo.

Contrato de interinidad. En caso de sustitucion de trabajadores de la empresa
con derecho a reserva de puesto, la ley establece el contrato de interinidad, al que
puede acceder cualquier trabajador durante el tiempo que subsista el derecho de
reserva o el proceso de seleccion para cubrir el puesto vacante.

Contrato por lanzamiento de nueva actividad. Se puede concertar en empresas
de nuevo establecimiento o en las ya existentes que amplien sus actividades como
consecuencia del lanzamiento de una nueva linea de produccion. Esta dirigido a cual-
guier tipo de trabajador, y su periodo de duracion es de seis meses a tres anos.
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E' -I Después de leer el texto, por grupos, completad el siguiente cuadro:
o
m -
= CONTRATO EN PRACTICAS
8 a) Condiciones
o .
= b) Prestaciones
<L
7
i CONTRATO A TIEMPO PARCIAL
: a) Condiciones
i i
o b) Prestaciones i
|—
o
5 CONTRATO POR OBRA O SERVICIO
E a) Condiciones

b) Prestaciones l

CONTRATO INDEFINIDO ORDINARIO

a) Condiciones

b) Prestaciones E

CONTRATO POR CIRCUNSTANCIAS DE LA PRODUCCION

a) Condiciones

b) Prestaciones

CONTRATO DE INTERINIDAD
a) Condiciones

b) Prestaciones J

CONTRATO POR LANZAMIENTO DE NUEVA ACTIVIDAD

a) Condiciones

b) Prestaciones ' |




UNIDAD 3

Ya sabes en qué consisten los distintos tipos de contrato que se pueden
hacer. ;Podrias dar tu propia definicién de cada uno de ellos?

¢Cuadles son los contratos mas habituales? ;Qué tipo de contrato es mas
habitual para las mujeres? ;Y para los hombres? Mira los siguientes gréficos
e interprétalos. Después escribe la conclusién a la que llegues debajo de
cada uno.

RECURSOS HUMANOS

MUJERES

 HOMBRES
~Indefinido

6,0%!_ ordinario | 10.6%

15,7% ~— Obra o servicio -

Por circunstan_cias 4 A
14,2% | de produccion 142%
17,7% — Interinidad —-

0,
/“-'-. Lanzamiento ___ §
nueva actividad _6:0% .

21,6% — Tiempoparcial — 13 7% *

10,3% - Otros ———+ 9,8%

Bl 10,0% ,— Practicas — 12,3% .

HOMBRES MUJERES
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|
<L

% LO QUE SE DICE SOBRE...

=

O

(&)

= 1 Escucha el siguiente texto y contesta. ; |
< L=
5 -
w COCA-COLA CONTRA PEPSI

E: a) ¢Qué condiciones tienen que darse para trabajar en Coca-Cola?

(@]

=

(&]

s b) ¢Qué tipo de formacion da Coca-Cola a sus empleados?

(]

0’

o

¢) ¢Es seguro el trabajo en Coca-Cola?

d) ¢Como retiene Coca-Cola a sus empleados?

e) ¢Quién toma grandes decisiones en Coca-Cola?

f) ¢Qué condiciones tienen que darse para trabajar en Pepsi?

g) ¢Que fomenta Pepsi entre sus empleados?

h) ¢Es seguro el trabajo en Pepsi?

2 Vuelve a escuchar el texto y comenta con tus compaferos(as) las
distintas estrategias tomadas por Coca-Cola y Pepsi. ¢Por cual te
inclinas? ;Por que?

LR



Escuchad las siguientes afirmaciones y proceded a un debate en
clase, “los que estan a favor’ y “los que estan en contra”, dando m
vuestras razones. Finalmente, intentad unificar criterios.

Teniendo en cuenta las afirmaciones anteriores y, segun tu criterio, contesta
las preguntas que se hacen en la siguiente encuesta.

DECISIONES MUY PERSONALES

RECURSOS HUMANOS

DOTACION DE PERSONAL

a) ¢Debe la empresa seleccionar a sus empleados de manera informal o solo tras
una busqueda cuidadosa y costosa?

b) La politica de promociones y la gestion de la carrera profesional de los emplea-
dos entrafian una serie de opciones sobre los criterios de promocion. ¢Cuales
deberian ser dichos criterios?

FORMACION

a) ¢A quién corresponde la responsabilidad del desarrollo de capacidades: a la
empresa o al trabajador?

b) ;Qué volumen de inversion en formacidn esta dispuesta a realizar la empresa,
y en qué trabajadores? .

¢) ;Qué tipo de capacidades se pretende desarrollar?
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ORGANIZACION DEL TRABAJO

a) Las descripciones de los puestos de trabajo, ;deben ser generales o muy espe-
cificas?

b) ¢Se organizaré a los trabajadores en equipos o cada uno desempenara una fun-
cion individual?

c) Si se crean equipos, ¢dichos equipos deben estar integrados por especialistas o
por generalistas?

SISTEMA RETRIBUTIVO

a) El sistema retributivo implica una serie de opciones, aunque es en ese ambito
donde las restricciones son mas determinantes. El mercado de trabajo y el pre-
supuesto reducen el margen de maniobra de las empresas en este terreno. Aun
asi, las empresas pueden optar entre ofrecer niveles retributivos relativamente
bajos o relativamente altos en comparacion con sus competidores o con algun
otro grupo de referencia. Pueden también optar entre diferir la retribucion, de
modo que se acumule hasta el momento de la jubilacién, o concentrar una parte
de la retribucién en forma de prestaciones. ¢ Por qué sistema retributivo te incli-
nas ta?

Ahora, en grupos, encuestad a cinco personas utilizando las preguntas que
habéis escuchado. Después haced una puesta en comun y sacad las con-
clusiones oportunas.

Teniendo en cuenta las distintas fases de una conversacion telefo- e
nica, utiliza algunas de estas expresiones para resolver la situacion. EJ[’




cesta ..., por favor?

agradezco el interés que se ha tomado
liamaré en otro momenio

enseguida se pone

équiere dejarle algtin recado?

podria usted decirle que...

ya le volvere a llamar

;podria ponerme con la extension...?
quisiera hablar con... de...

¢le puede dar usted un recado a ... 7"
llamaré en ofro momento

elfla sr(a) ... no se encuentra aqui ahora
buenos dia, soy...;estd ..., por favor?

| recibida indicandole que va a ser
| entrevistado la proxima semana.

SITUACION: El sr. Picén llama por
teléfono a la empresa “Proyecto”
para concertar una cita con el sr.
Requena, con motivo de la carta

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

Comenta con tus companieros(as) las caracteristicas que debe tener el curri-
culum vitae y escribelas. ;Podrias dar una definicion de curriculum vitae?

A continuaciéon presentamos un esquema de carta curriculum, ;podrias
poner un ejemplo siguiendo dicho esquema?

Saluds

Wotive de ba carta
Coeoviiceleamn vitae

Fhase de despedida

CUERPO

FINAL

ENCABEZAMIENTO

Destinatanio
Fecha

RECURSOS HUMANOS




&l El siguiente texto ensefna a hacer un curriculum, ¢estas de acuerdo con lo

o que se dice?, ¢por qué?, ¢coinciden las caracteristicas que aqui se dan con

T las que apuntaste en la primera actividad?

=

Q .

‘j CcOMO SE HACE UN CURRICULUM

ag El curriculum vitae conslituye una especie de pasaporte que nos puede permitir

E entrar en una empresa. Se trata de un documento corto, no més de dos o tres folios,

m que se envia a una o varias empresas en respuesta a un anuncio publicado por ellas
o por iniciativa propia- En el curriculum debemos sefalar nuestra biografia laboral y

H personal.

=

g La primera regla que conviene recordar es gue en un espacio muy reducido debe-

= remos lograr convencer a nuestro seleccionador de que puede confiar en nosotros

fﬁ para el futuro: ése es nuestro objetivo.

>

8 El curriculum vitae (CV) consta de dos partes: los datos personales y la experien-

o cia profesional.

Aunque existan algunas caracteristicas comunes, podemos decir que no hay un

curriculum adecuado para todas las ocasiones. Habra que cambiarlo en funcion de la
demanda de la empresa o de lo que deseemos obtener con nuestra autocandidatura.

El planteamiento grafico es muy importante. Un buen curriculum vitae debe tener
las siguientes caracteristicas:

 ser escueto y vivaz, y contener detalles que susciten el interés del lector-selec-
cionador;

« tener una presentacion clara y estar bien distribuido graficamente;

e contener un resumen completo de la vida profesional del sujeto con los datos
mds interesantes: donde se ha trabajado, dando nombres y direcciones (muy
importante para pedir referencias), qué funciones se desarrollaban y por qué se

ha abandonado el trabajo;

e citar una serie de ventajas ofrecidas a la empresa por el hecho de contratarnos
y por la idea que pretendemos proponer;

« por ultimo, no debe contener errores de ortografia.

4 En grupos, elaborad varios curriculum contestando a las solicitudes de
empleo que se elaboraron al principio de la leccion. Las siguientes expresio-
nes pueden ser muy Utiles a la hora de elaborar un curriculum.

( MOTIVO g

- Me dirijo a Vds. con motivo del anuncio publicado... de fecha... del presente, por
el cual ofrecian un puesto de...




UNIDAD 3

FINAL

En espera de sus prontas noticias, les saluda(o) muy atentamente

Sin otro particular y esperando noticias suyas, les saluda(o) atentamente

En espera de que acojan favorablemente mi ofrecimiento, les ruego que acep-
ten mi respetuosa consideracion

Agradeceria la oportunidad de poder presentarme ante Vds. para poder ampliar
toda la informacion que necesiten

Les agradeceria que me concedieran una entrevista para poder tratar mas
ampliamente los puntos que Vds. deseen/crean oportunos
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[e) 1 Durante la leccién has tenido que ofertar empleo, conocer los distintos tipos
‘E de contratacion y elaborar un curriculum vitae contestando a la oferta de
% empleo; ahora con toda la informacién que tienes selecciona al candidato que
w mejor se adapte a tu empresa y justificalo.

uz_; Si has elegido al candidato, sélo te queda contactar con él y concertar una
E cita. En grupos preparad una entrevista con preguntas, graficos, etc. y repre-
(%) sentad dicho encuentro.

L

>
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3 ¢, Ha pasado la prueba tu candidato(a)?, ;qué tipo de contrato se le hara?,
¢por qué? Justifica todas tus respuestas teniendo en cuenta la empresa que
has creado, el producto o servicio que ofrece, etc.

APUNTE. PROYECTO EN... ESPANOL COMERCIAL

=]

Organigrama y definicion de los departamentos de la empresa

Py T = Ragiets

S

¢ En qué consiste la oferta de empleo publico?

». ANUNCIO. Oferta de Empleo Publico




Contratos mas comunes

Contrato en précticas

Contrato a tiempo parcial

RECURSOS HUMANOS

Contrato por obra o servicio

Contrato indefinido ordinario

Contrato por circunstancias de la produccion

Contrato de interinidad

Contrato por lanzamiento de nueva actividad

¢ Qué tipo de contrato se le harad al candidato(a)?, ;por qué? Justificalo
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ESPANOL COMERCIAL

PROYECTO EN...

FUNCIONES

v Hacer referencia al pasado profesional (periodos, épocas, fechas, trayectoria, cam-
bios...).
Enrique Amigé puso en marcha una pequefa industria para elaborar zumo de naranja fresco
Después de casi diez afios de investigacion, en 1991, constituy6 la sociedad Solete Spania
La inversion inicial fue de veinte millones

v’ Hablar del curriculum.
El pasado mes de Junio terminé la carrera y volvi a mi ciudad natal
Como muchos universitarios, recorri varias empresas de trabajo temporal

v’ Preguntar y responder acerca de la experiencia profesional.
; Ha sacrificado usted muchas cosas en su vida por las ocupaciones de sus cargos?
;Se siente satisfecho de los resultados que se obtuvieron durante su presidencia?

v Solicitar una cita.
;Querria/quisiera concertar una cita con...?
¢:Le viene bien en.../Le viene bien a las cuatro y media?
:Qué le parece el dia...?
Le puedo dar hora a las...
(...) Puede recibirle a usted el ...
Tendria que ser...

v Aceptar/rechazar una cita.
De acuerdo, de acuerdo, quedamos...
Si, encantado
Aceptaria encantado/me gustaria pero...
A esa hora me es imposible

¢ Transmitir informacion.
Los jovenes empresarios dicen que ha empezado a formarse una cultura de creacion de
empresas
El consejero de economia ha dicho que el principal objetivo es la creacién de empleo

AREA: Formad parejas y entrevistad a vuestro(a) compafiero(a). Preguntadle 'sobre
su experiencia profesional, como empezd, qué éxitos profesionales ha tenido, etc.




CONTENIDOS GRAMATICALES

TIEMPOS DEL PASADO

= PRETERITO PERFECTO

RECURSOS HUMANOS

=. Se utiliza para expresar acciones realizadas en unidad de tiempo no terminada
(hoy, esta mafana/tarde/noche, este mes/verano/afo, este fin de semana...).

Este afio es el afio. Ha llegado el momento internacionalizar nuestra produccion

La demanda laboral ha mejorado bastante dentro de los primeros meses de este ario

=. Para valorar un acontecimiento o actividad reciente, utilizamos el pretérito perfecto
del verbo ser.
Las medidas tomadas han sido muy positivas

5 PRETERITO INDEFINIDO

“= Se utiliza para expresar acciones realizadas en unidad de tiempo terminada (ayer,
el fin de semana pasado, el afio pasado, hace un afio/dos semanas, el dia 3 de abril...).
El mes pasado Gonzalo Abril fue contratado por una empresa inmobilaria.

CONTRASTE PRETERITO PERFECTO/INDEFINIDO

“= 8i no hay expresiones temporales en la frase debemos tener en cuenta la distancia
de ese pasado con respecto al momento actual; es un criterio mas subjetivo. El preté-
rito perfecto expresa un pasado cercano y equivale frecuentemente a “acabar de + infi-
nitivo”. El indefinido expresa un pasado que el hablante considera mas lejano.
Se han mantenido los proyectos del Instituto de Finanzas, pero no se renovaron los ante-
riores

PRETERITO IMPERFECTO

== Cortesia con valor de presente.
¢ Podria concertar una cita con el sr. Pelaez?

= (Ver leccién 1 Empresa y empresarios).
CONTRASTE PRETERITO IMPERFECTO/INDEFINIDO
== Utilizamos el imperfecto para describir una situacién en el pasado y el indefinido

para narrar (contar) un suceso o acontecimiento del pasado.
Habia muchos trabajadores en aquella empresa pero ninguno fue despedido
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ESPANOL COMERCIAL

PROYECTO EN...

=. El imperfecto expresa una accion durativa en el pasado, y el indefinido una accién
puntual o interrumpida en el pasado.
Juan escribia el informe cuando el director lo flamo

= PRETERITO PLUSCUAMPERFECTO

= Indica una accién pasada anterior a otra accién del pasado.
Nunca habia trabajado de cara al publico hasta que entré en Tecno S.A.

= LA CONSTRUCCION IMPERSONAL

<., La construccién impersonal se usa cuando el sujeto es indeterminado o desconoci-
do, o simplemente no queremos mencionarlo. El verbo va siempre en singular.

Se necesita director comercial

Se requiere disponibilidad para viajar




‘Unidad 4
Marketing, publicidad
y distribucion

= Objetivo: crear y elaborar un eslogan y un anuncio publicitario

» Contenido tematico
El capital de marca
El cibermarketing
Distribucion comercial: el cambio necesario
Etica: marketing y publicidad
Técnicas publicitarias

= Contenido comunicativo
Expresar opinion
Mostrar acuerdo o desacuerdo
Persuadir, sugerir, convencer, atraer y aconsejar al cliente
Expresar deseos
Hacer peticiones
Expresar causa y finalidad
Expresar condicion
Hablar por teléfono: estrategias para llamar al exterior

» Contenido gramatical
Uso del subjuntivo: verbos de opinidn, comunicacion y sentido
Uso del subjuntivo: verbos de voluntad, mandato, peticion, influencia
Uso del subjuntivo: frases condicionales con “Si” :

» Contenido léxico
Léxico relacionado con el marketing, la publicidad y la distribucion

» Correspondencia comercial
El lenguaje publicitario: caracteristicas
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ESPANOL COMERCIAL

e
lf%\ f ALGO DE VOCABULARIO SOBRE... j
bt | _.

Alrededor de la palabra MARKETING hay otras palabras relacionadas con
ella. Agrupa los sustantivos, adjetivos y verbos y busca en el diccionario las
que no entiendas. Después, haz una frase con cada una de ellas.

PROYECTO EN...

oferta promover deuda tactica
demanda coste usuario rentabilidad etica
estrategia planificacion distribucion desarrollo marca
organizacion MARKETING consumo producto
consumidor estudio costoso técnica
mercancia productivo promocionar competir
servicio investigacion promocion

Con la ayuda de las palabras anteriores, en grupos, explicad lo que entendéis
por “Marketing” y elaborad una definicion.

MARKETING

Teniendo en cuenta tu concepto de Markerting, comenta cuéles deberan ser
las funciones y el objetivo del Marketing. Pueden ayudarte las palabras de la
actividad numero 1.

FUNCION OBJETIVO
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Lee las siguientes palabras y escribe en el centro la palabra clave que pueda g
relacionarlas. : 5

=

cartel mensaje triptico publirreportaje apelar %

|._

agencia eslogan imagen soportes captar patrocinio g
>

(@]

<

o

inversion medios - persuasion diptico atencion 5
) m

promocionar cunas exhibidores folleto E

S

=

&

x

5 Formad cuatro grupos y buscad informacién sobre los distintos medios que E
existen para difundir la publicidad: lugares, soportes publicitarios, técnicasy =

medio de difusion.

TECNICA LUGARES

PUBLICIDAD

SOPORTE MEDIOS DE DIFUSION
/ \

Piensa en el servicio o producto de tu empresa y elige el medio, el soporte, el
lugar y la técnica publicitaria.

MEDIO

LUGAR

SOPORTE

TECNICA

7 Busca todas las palabras relacionadas con distribucién teniendo en cuenta

el diagrama.
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PROYECTO EN...

o

\ DISTRIBUCION

Con los términos de la actividad anterior y con los que has aprendido ante-
riormente, completa el diagrama con todas las palabras que puedan ser
comunes a “MARKETING, PUBLICIDAD Y DISTRIBUCION”.

Después, justificalo.

MARKETING DISTRIBUCION

PUBLICIDAD

9 Ahora, intenta dar una definicion de “marketing, publicidad y distribucién”.

10 Crea un pequefio texto sobre “marketing, publicidad y distribucion”.
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11 El diccionario de la Real Academia Espafola de la lengua (RAE) define el
término publicidad de la siguiente manera: “divulgacion de noticias o anun-
cios de caracter comercial para atraer a posibles compradores, espectado-
res y usuarios, etc.” Contrasta la informacién que aqui se da con la defini-

cion de la RAE y llega a una conclusion.

Locos por romper moldes

.| Anunciante: Pepsi-Cola Espaia.
. Producto: La gama de refrescos de cola &
- Pepsi. .
- Estrategia: Presentar la nueva imagen
.. de la bebida en distintos paises con la

ayuda de un Concorde, decorado con la

nueva imagen corporativa disefiada por

Landor. |

Inversion publicitaria mundial: 62.000

- | millones de pesetas (mas de 37 millones

-*\ de euros).

-

MARKETING, PUBLICIDAD Y DISTh'IB'UC!ON

Anunciante: Renault. )
Producto: La nueva gama Mégane.
Estrategia: Orquestar un lanzamiento
|| exhaustive en un solo dia, combinando
| una hora de anuncios en television con
| cuatro pdginas de publicidad en 90 dia-
|| rios (incluidas las distintas ediciones)
encabezadas por las propias cabeceras
de los rotativos.
Inversion publicitaria mundial: 1.000
millones de pesetas(unos 6 millones de
| BUrDS).

i

Anunciante: Citroen.
Producto: Saxo.
Estrategia: Distribucidn de imagenes con la
silueta de su nuevo modelo en un millon de vehi-
culos aparcados en la calle. La operacién se rea-
lizd la tarde-noche del 9 de abril en toda Espafa.
Inversion: Entre 20 y 25 millenes de pesetas
(entre 120 y 150 mil euros).

Precio de cada silueta: 20 pesetas (0,12 euros).
Fabricado por Promociones Serigraficas.
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&' 1 Ordena, alfabéticamente, todas las palabras aprendidas y escribe al lado su
o significado.

o

]

3

3 PALABRAS APRENDIDAS
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LO QUE HAY QUE SABER SOBRE....

1 Lee la siguiente frase y di si estas de acuerdo o no con ella.

“ a marca como personalidad de la empresa y el marketing como gestion de las
relaciones de una marca con los consumidores se han consolidado como forma de
comprender esta funcion”

2 ¢, En dué consiste el capital de marca? Lee el siguiente texto y después expli-
ca en qué consiste.

EL CAPITAL DE MARCA
“l a concepcidn del mérketing como gestion de una red de relaciones entre la
marca y sus distintos clientes es fundamental y deberia ocupar un lugar junto al para-

digma tradicional y al paradigma estratégico. Pero, £qué entendemos por productos,
marcas y capital de marca, materiales de construccion del marketing?
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Los dos primeros son medios para satisfacer a los clientes: el capital de marca es
el activo que va acumulando el responsable de marketing de una empresa para
garantizar la continuidad en la satisfaccion del cliente y el beneficio para la empresa.

El desarrollo de relaciones de marca es la funcion primordial del marketing, v el
capital de marca es el estado de estas relaciones en un momento dado. Pero no es
facif medirlas. Medir el comportamiento del cliente, por efemplo, si compra o no, es un
buen método, pero es un método indirecto. La conducta es consecuencia de las rela-
ciones, no un indicador directo de cémo debe actuar el responsable de marketing.
Para cuando el consumidor ha abandonado la marca, puede ser demasiado tarde.

Al responsable de mdrketing le gustaria saber qué piensan y sienten los clientes
sobre la marca. El capital de marca se encuentra en la mente del cliente, mientras que
las medidas mds extendidas del capital de marca se basan en su conducta, sobre
fodo en la cuota de mercado y el precio relativo”.

F3

MARKETING, PUBLICIDAD Y DISTRIBUCION

El capital de marca es un concepto tan rico que conviene examinar sus com-
ponentes. Lee dichos componentes y pon un titulo que resuma cada uno de
ellos.

a) Comprende las creencias, gustos y disgustos y comportamientos acumulados de
quienes estan en contacto con la marca. Por ejemplo, la conciencia de marca es
una medida clave del capital de marca.

b) Segun la forma de comercializacion, el consumidor final, o usuario final, puede ser
mas o menos importante que el cliente directo. La importancia relativa de los
agentes ajenos —periodistas o asesores profesionales— vendra determinada por
las circunstancias.

c) Los habitos de pensamiento del cliente pueden programarse en su sistema infor-
mético, como cuando un encargado de compras de un supermercado hace un
pedido de vodka que el ordenador convierte en un pedido de Smirnoff.

d) El espacio habitualmente reservado a la marca a todos los niveles se adquiere a
costa de muchos esfuerzos y gastos.

e) Es el resultado de las relaciones a largo plazo entre las distintas personas que
participan en el proceso de marketing (desarrollo de marcas). La clave esta en la
continuidad.

4 iA Mi MIS LEALES! El siguiente titulo esta relacionado con “la marca’ y “el
marketing” ; Qué puedes decir a partir de él?

5 Comprueba con el texto original y comenta las diferencias entre tu texto y el
original.
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A MI MIS LEALES

En 1983, Ted Levitt, experto en marketing, observo que “en una produccion cre-
ciente de las transacciones, en la prdctica la relacion se intensifica después de la
venta”, En olras palabras, la transaccién no es el final del proceso. La venta marca el
comienzo de una relacién de marca con el usuario. :

ESPANOL COMERCIAL

Las empresas se dieron cuenta de que era mds dificil, y mas caro, encontrar nue-
vos clientes que mantener los que ya se tienen. Por ello, habia que tener en cuenta
la rentabilidad a largo plazo de un cliente, no la rentabilidad de una operacion con-
creta. Este planteamiento pasé del marketing industrial al mérketing al por menor.

Un ejemplo muy utilizado, aunque seguramente apdcrifo, es el de Nordstrom, los
grandes almacenes de descuento de Estados Unidos que nacieron en el noroeste del
pais. El credo de Nordstrom consiste en la satisfaccion del cliente a largo plazo.
Cuentan que un cliente devolvié un neumdtico de coche que habia comprado varios
afios antes, formulando una queja sobre su calidad. A pesar de todo el tiempo trans-
currido, Nordstrom le devolvié a su supuesto cliente integramente el dinero que habia
pagado sin hacerle ninguna pregunta adicional. ; Qué habia de exrario en ello? Que
Nordstrom jamas habia vendido neumadticos de coche.

PROYECTO EN...

6 Lee el siguiente texto y contesta ;cudl crees ti que seré la clave del éxito del
cibermarketing? Justifica tu respuesta.

EL CIBERMARKETING

Las ventas electrdnicas, incluidas las ventas realizadas a través de internet, la red
mundial de ordenadores, constituyen otra drea de gestion del cliente como activo de
mérketing que, a primera vista, puede parecer un nuevo escenario en el que predo-
minan las ventas aisladas.

El mérketing electrénico es el campo donde mayores son el desafio y la oportuni-
dad que supone crear una base de clientes fieles mediante el desarrollo de una base
de datos de clientes con fines comerciales. Evidentemente, las ventas a traves de
internet constituyen un excelente ejemplo de mdrketing directo, definido como aquel
sistema en el que la informacion sobre los clientes contribuye directamente a la labor
de comercializacion de los distintos productos de la empresa.

Pero los restantes clientes potenciales —es decir, las personas que fodavia no han
efectuado ninguna compra— pueden clasificarse y segmentarse por el tipo de infor-
macién que han consultado (por ejemplo a través de la Word Wide Web, la zona mul-
timedia de mayor crecimiento de internet) o por las preferencias que declaran direc-
tamente en el caso de que hayan respondido a la invitacién a proporcionar dicha infor-
macion.




UNIDAD 4

Tactica y estrategia son dos factores a tener en cuenta en el marketing. ;Qué
tactica o estrategia seguirias en tu campana? Observa el siguiente gréafico
donde se dan las distintas tacticas y estrategias para atraer al cliente, al que
se considera como activo estratégico.

Orientacion de ofertas

Contactos de |
marketing Disefio de ofertas:

Contactos de
servicio
al cliente

precios, pagos

Estructuracion de ventas
Periodicidad de contactos

Direccion, datos Segmentos
demogréficos, de Ventas cruzadas
consumo de medios clientes
de comunicacion

" Programa de reactivacion

de clientes

Hespuestas a

encuestas Fotograma de

relaciones/fidelidad

Pedidos recibidos;
peticiones de infor-
macién; pagos

MARKETING, PUBLICIDAD Y DISTRIBUCION

Desarrollo de nuevos productos

A partir del siguiente grafico y con el titulo que se da, “NUEVO PARADIG-
MA”, elabora un texto teniendo en cuenta todo lo estudiado.

NUEVO PARADIGMA

Ideas,
energia y
trabajo

Beneficios _ : Acumulacion de capital

Recursos
desperdiciados
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&l 900mpleta el cuadro reaccionando como cliente ante la accion del vendedor.
o Después afade las acciones y reacciones que creas oportunas.
1
L
= ACCIONES - REACCIONES
(@]
= Accion del vendedor Reaccion del cliente
o
IE Si no hay un comienzo rico en ideas no habré curiosidad por la
& y sugerente, propuesta
L
2 Si no hay un tratamiento individual no habra un trato positivo
= al cliente,
w
lg Si no hay empatia, no habra
Q
E Si no hay una escucha activa, no habra
(@]
= Si no hay argumentos pertinentes sobre no habra
las ventajas,
Si no hay amor por la empresa propia, no habra
Si no hay convencimiento sobre el precio, no habra
Si no hay preguntas certeras, no habra
Si no hay ofrecimento de soluciones a un no habra
problema,
Si no hay un lenguaje claro, no habra
Si no hay concision en las palabras, no habra
Si no hay apelacion a los sentimientos, no habra
Si no hay reconocimiento de las sefiales no habra
de compra,
Si no hay entusiasmo por..., no habra
Si no hay “alegria de vender”, no habra

Si no hay no habra
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LO QUE SE DICE SOBRE...

1 Escucha y completa los cambios que se han producido en la distri- |
bucién comercial.

a) De las tradicionales tiendas de las tres bes, “bueno, bonito y barato”, a

b) De las mercancias almacenadas en Ia pequena trastienda, al

-——________—-————.____________

c) Del hoy para manana, a g
e ot G e e GRS SR N

———_._____________________

== c men B s g s Lind i N R

d) ¢Aqué se deben dichos cambios o transformaciones? i

e e RS TSR TR TR

———-—_______———.______—_______

MARKETING, PUBLICIDAD Y DISTRIBUCION

2 Comenta con tus companeros/as la siguiente pregunta:

“ ¢ Son siempre éticos el marketing y la publicidad?”

3 Escucha el siguiente texto Yy comparalo con la respuesta dada ante- ]
riormente. '

4Antes de llamar por teléfono tienes que estar preparado. Lee las §
siguientes estrategias para llamar al exterior Yy coméntalas.

ESTRATEGIAS PARA LLAMA?AL EXTERIOR

Relne toda la informacién necesaria acerca de la persona a la que vas a llamar:
numero de teléfono Y extension, nombre y cargo, etc.

" Organiza toda la informacién que tienes que dar durante tu llamada: nimero de
carta (pedido) a la que estas haciendo referencia, expedientes, graficos, calen-
darios, folletos, nombres, direcciones, nimeros de teléfono, etc. f

* Intenta prever las préguntas que puede hacerte [a persona a la que llamas por |
teléfono: ¢ quién?, ¢qué?, ;cémo?, ¢donde?, ;por qué?, éa qué hora?, etc.

ANTES DE LLAMAR '
|
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ESPANOL COMERCIAL

PROYECTO EN...

AL TELEFONO

* Di tu nombre y el nombre de la empresa para la que trabajas. Explica la razon
de tu llamada y da el nombre de la persona con la que quieres hablar o pregun-
ta quién puede ayudarte.

= Utiliza la informacién que has preparado anteriormente: gréficos, folletos, calen-
darios, lista de precios...

* No olvides utilizar frases corteses del tipo: le agradeceria que me mandara lo
antes posible..., jle importaria mandarme la informacion...?, espero seguir en
contacto con usted(es)...

5 Formad parejas y simulad una conversacion telefonica. No olvidéis [ — |

utilizar las estrategias anteriores.

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

La publicidad consiste en dar a conocer un producto para provocar el interés
en el consumidor y, de esta manera, su demanda. Partiendo de esta premisa
;cudles seran las caracteristicas del lenguaje publicitario?

Caracteristicas del lenguaje publicitario

2 El lenguaje publicitario emplea todo tipo de recursos fonéticos, ortograficos,
gramaticales, retéricos, etc. Busca anuncios publicitarios y clasificalos segun
el tipo de recurso empleado. Después explicalos.

3 El anuncio publicitario intenta atraer la atencion del lector/consumidor median-
te un lenguaje basado en el juego de palabras: Busca, identifica y explica los
juegos de palabras existentes en los anuncios publicitarios seleccionados.
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TAREA FINAL

Piensa en el producto o servicio que ofrece tu empresa y crea el eslogan vy el
anuncio publicitario adecuado.

Has creado tu eslogan y anuncio publicitario, pero necesitas introducir el pro-
ducto o servicio en otros mercados-paises por lo cual tendras que realizar
algunos cambios. Vuelve a revisar tu anuncio y decide:

e ;Que tipo de informacion cultural deberia aparecer?

-

MARKETING, PUBLICIDAD Y DISTRIBUCION

= ;Qué aspectos del caracter nacional aparecen?

e ;Como quiere impactar en el cliente?

= ;Coémo llega al cliente extranjero?

* ;Qué estereotipos aparecen en la publicidad?

Una vez elaborado el nuevo anuncio publicitario, explica cémo a partir de la
publicidad se pueden ampliar los conocimientos culturales y conocer mejor a
un posible comprador.
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-l
<t
- APUNTE. PROYECTO EN... ESPANOL COMERCIAL
Ll
=
(@]
(&
5’ «. Definicién conjunta de mérketing, publicidad y distribucion
=z
<
o
w
15}
: Publicidad del producto o servicio:
= Medio
o Lugar __
'(3 Soporte
w Técnica
>.
8 El capital de marca consiste en
o

¢ Qué cambios se han producido en la distribucion comercial?

Eslogan y anuncio publicitario. Justificacion

FUNCIONES

v Expresar opinion. -
Creo que un marketing poco ético es un mal mdrketing y, a la larga, un mal negocio
Nuesiro punto de vista es que el comercio es mucho mds que un arte
No parece que sea apropiado seguir una politica de precios poco agresiva

v Mostrar acuerdo o desacuerdo.
No estamos del todo convencidos de que ésa sea la politica a seguir
No estamos totalmente de acuerdo. En nuestra opinion seria mucho mejor trabajar con un:
agencia de publicidad
Estamos totalmente de acuerdo

s
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v Persuadir, sugerir, convencer, atraer y aconsejar al cliente.
Atiende sus necesidades
Hablale de cémo aumentar sus beneficios
Interésate por sus problemas
Conviene reducir y consolidar la base con los clientes
Le sugiero que gestione de otra manera la cadena de provedores

-

MARKETING, PUBLICIDAD Y DISTRIBUCION

v Expresar deseos.
Al responsable de madrkeling le gustaria saber qué piensan y sienten los clientes sobre la
marca
Queremos gue estén muy claras las competencias de cada cual

v Hacer peticiones.
Ef consumidor demanda un comercio cada vez mds dgil que le dé facilidades a la hora de com-
prar
El cliente pide al vendedor que sea honrado y digno de confianza, que se interese por sus pro-
blemas

v Expresar causa y finalidad.
La empresa gana por rendimiento, por claridad, por confianza
La estrategia es nuestra y ellas estdan solamente para gjecutarla

v Expresar condicién.
Si no hay un comienzo rico en ideas, no habra curiosidad por la propuesta
Si no hay un tratamiento individual, no habrd un trato positivo

.

TAREA: Los clientes tienen determinadas expectativas de cuyo cumplimiento depen\
de el exito del vendedor. A continuacion te presentamos los deseos y peticiones de los
clientes, analiza el problema y busca una solucidn.

LLRN T

- Deseos/peticiones de los clientes: “aytidame”, “habla mi lengua”, “preocupate por

mi”, “familiarizate con mi empresa”, “sé razonable”, “sé profesional”, “instruye-
me”, “toma el mando”, “no te aferres a lo viejo”, “traéme cosas nuevas”.

' MODELO:

- Cliente: “Ayddame”
Vendedor: Cuando el cliente pide ayuda, desea que se atiendan sus necesidades y se
aporten resultados rapidos porgue tiene mas necesidades.

\ 7
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ESPANCL COMERCIAL

PROYECTO EN...

USOS DEL SUBJUNTIVO: verbos de opinién, comunicacion y sentido

= Estructura
“2 V1 + que + V2 (en indicativo, si el V1 es afirmativo).
Creo que todos estan interesados en la campada publicitaria
“. NO + V1 + que + V2 (en sut ivo, si el V1 es negativo).
No creo que todos estén interesados en la camparia publicitaria

41

= Verbos
“. de opinién: creer, pensar, opinar, considerar...
“» de comunicacion: decir, contar, contestar, explicar, comentar, responder...
"= de sentido: ver, oir, observar, comprobar...

USC DEL SUBJUNTIVO: verbos de voluntad, mandato, peticion, influencia

= Estructura
2 V1 + que + V2 (en subjuntivo cuando hay sujetos diferentes).
El consumidor quiere que el comercio sea cada vez més 4gil
“. V1 + V2 (en infinitivo cuando hay un mismo sujeto).
Los comerciantes desean evitar la recesicn de la demanda

= Verbos
“. de voluntad: querer, conseguir, desear, intentar...
“= de mandato, peticion: ordenar, mandar, pedir, demandar, exigir...

USO DEL SUBJUNTIVO: oraciones condicionales con Si
Son aquéllas que expresan una condicion que debe cumplirse para la realizacién de la
accién principal, de la que dependen.

= 5i + indicativo: expresa una accién probable.

Oracion con Si Oracidn principal
S| + presente presente
pret. perfecto + futuro
imperativo

Si no hay un comienzo rico en ideas, no habra curiosidad por la propuesta

= Si + subjuntivo: expresa una accion improbable o imposible.

Oracidn con Si Oracion principal
Sl + imperfecto de indicativo + condicional simple
Sl + pluscuamperfecto de subjuntivo + condicional compuesto

Si no hubiera habido reduccicn de costes e incrementio del valor del consumo, no se
habria adquirido una ventaja competitiva




Unidad 5
El sistema fiscal. Impuestos

= Objetivo: cumplir con las obligaciones tributarias del Estado Espanol

» Contenido tematico

: Tasa e impuesto

Impuestos directos e indirectos
Los ingresos publicos

El funcionamiento del IVA

El IRPF

» Contenido comunicativo
Pedir informacion
Dar instrucciones
Expresar obligacion
Dar referencias temporales
Expresar desagrado y descontento
Hablar por teléfono: estrategias para recibir llamadas

"+ Contenido gramatical
- Uso del subjuntivo: frases temporales
- Estilo indirecto: correspondencia temporal

'~ » Contenido Iéxico
: Léxico relacionado con el sistema fiscal espafnol y los impuestos

= Correspondencia comercial
~ Albaran y factura: caracteristicas
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| alf ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...
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1 Busca en el diccionario o pregunta por el significado de los siguientes termi-
nos:

lasa endoso tributo renia
exencion elusion evasion impuesto
deduccion gravamen liquidacion contribucion
declaracion patrimonio inflaccion contribuyente

2 Ahora, intentad explicar, por grupos, al resto de la clase, lo que entendéis por
dichos términos y haced una frase con cada uno de ellos.

3 Deduce, cuando sea posible, el infinitivo de las palabras anteriores.

A continuacién, cada grupo elegira una de las palabras aprendidas anterior-
mente y pensara en un dibujo u otro concepto o expresion relacionado con
la/s palabra/s elegida/s. Después se lo ensefiard a los otros grupos y estos
tendran que adivinar de qué palabra/s se trata y justificarlo. Ganara el equipo
gue averiglie mas palabras.

Existe una diferencia fundamental entre tasa e impuesto. En grupos, poned
un ejemplo "real" que clarifique y diferencie dichos términos

TASA

IMPUESTO




Los impuestos directos afectan a la renta o a la riqueza del ciudadano y son

6 abonados individualmente al estado de forma directa. Los impuestos indi-
rectos, por el contrario, afectan a las "manifestaciones de la renta", por ejem-
plo, los bienes de consumo. ;Podrias poner ejemplos que corroboren lo que
son impuestos directos e indirectos? Después, coméntalo con el resto de tus
compaiieros(as).

Otra diferencia fundamental entre los impuestos directos e indirectos es /a

7 posibilidad de que los indirectos sean abonados al Estado por un sujeto que
no sea aquel al que el impuesto gravard realmente en Ultima instancia.
¢ Podrias poner otro ejemplo que lo corrobore?

8 En la unidad 1 "Empresa y empresarios" aparecio el término "valor afadido",
;recuerdas en que consistia?

EL SISTEMA FISCAL. IMPUESTOS

VALOR ANADIDO

9 El IVA grava el valor anadido de un producto, es decir, el valor que dicho pro-
ducto adquiere durante las fases de su elaboracion. ;Qué significa todo esto?
Pon un ejemplo para ilustrarlo y, después, coméntalo con el resto de la clase.

1 Ordena, alfabéticamente, todas las palabras aprendidas y escribe, al lado,
su significado.

PALABRAS APRENDIDAS
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LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

LOS INGRESOS PUBLICOS

Como es légico, para poder llevar a cabo las distintas funciones del sector
publico son necesarios unos ingresos que el Estado obtiene por diferentes
vias: a través de los impuestos, por la venta de los bienes y servicios que pro-
ducen las empresas publicas o recurriendo a préstamos y al endeudamiento.

1 Relaciona los textos con los titulos para clasificar los ingresos publicos.

1. Otros ingresos. 2. Tributos. 3. Cotizaciones sociales.

TEXTO A.

Son los pagos que se hacen a la S.S. y por los que se adquiere un derecho a per-
cibir determinadas prestaciones. En Espana, las cotizaciones se calculan tomando
como base el salario de los trabajadores, sobre el cual las empresas pagan en torno
al 23,5% y los trabajadores un 4,5%.

TEXTO B.
Son la mitad de los ingresos pubicos. Se clasifican en:

1. Impuestos directos. Gravan la renta o la riqueza de las familias y empresas
en funcidn de sus circunstancias particulares. Los més importantes son:

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, que abordaremos

mas adelante en detalle.

Impuesto sobre Beneficios de Sociedades. Grava las ganancias de las

empresas. Se aplica un tipo tnico del 35% sobre los beneficios obienidos.
. Impuesto sobre el Patrimonio. Recae sobre el conjunto de bienes que

posee una persona.

2. Impuestos indirectos. Gravan hechos concretos (el consumo, por efemplo),
independientemente de las circunstancias concretas de la persona que los
realiza. El principal es el Impuesto sobre el Valor afadido (IVA), que paga-
mos cada vez gue compramos un producto o contratamos un servicio.
También estén los impuestos especiales, que gravan determinados produc-
tos, como el consumo de alcohol y tabaco o la gasolina.

3. Tasas. Son tributos que se pagan por el uso de un bien o servicio ofrecido
por la Administracién. Se pagan tasas municipales por recogida de basura
o alcantarillado, o por el examen para el carmné de conducir, tasas academi-
cas, efc.

4. Contribuciones especiales. Son tributos que se recaudan de quienes se
benefician como consecuencia de una inversion publica, como la pavimen-




tacion de una calle o la construccion de una acera que beneficia a los veci-
nos que la habitan.

TEXTO C.

1. Transferencias corrientes, como los ingresos que obtiene ef Estado median-
fe loterias y apuestas.

2. Rendimientos patrimoniales, tales como los beneficios (dividendos) de las
empresas publicas.

3. Enajenacion de inversiones reales, como los derivados de la venta de
empresas publicas o a la privatizacion de las mismas.

4. Transferencias de capital, principalmente los fondos estructurales, proce-
dentes de la Union Europea y destinados a financiar proyectos de inversion.

EL SISTEMA FISCAL. IMPUESTOS

2 Segun los textos anteriores, los ingresos publicos pueden proceder de las
cotizaciones sociales, de los tributos y de otras fuentes de ingresos. ¢Puedes
td y tu compariero hacer una pequena introduccion a esta clasificacion?

3 Ahora leed vuestra introduccion a la clase y elegid la méas adecuada.

4 Lee y completa con las siguientes palabras.

- contribuyentes - gastos . directas - renta - indirectas
Impuestos directos: Recaen sobre manifestaciones de la capaci-
dad econdmica de los , COmo son la , €l patrimonio, el

beneficio de sociedades, etc.

Impuestos indirectos: Recaen sobre manifestaciones de la capa-
cidad econdmica de los contribuyentes, como son sus y formas
de emplear su personal.

5 ¢Cual es la finalidad ultima de los imuestos? Completa y justifica tu respuesta.

a) Financiar
b) Redistribuir
¢) Restringir o desviar
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6 Lee el siguiente texto y formad grupos para contestar a las preguntas.

EL FUNCIONAMIENTO DEL IVA

Si se tuviese que pagar el impuesto sélo sobre el valor afiadido, el contribuyente
se veria obligado a calcular cada vez este valor ahadido. En definitiva, para cada fac-
tura seria necesario saber cuanto ha costado el bien que se va a vender (o cudnto
han costado los materiales y las materias primas necesarias para fabricarlo), calcular
la diferencia con el precio de venta y sobre esta diferencia calcular el impuesto.

Una enorme complicacion que se elimina con un sistema muy simple. Se trata de
hacer pagar el impuesto en cada fase sobre el valor total de lo que se esté vendien-
do. Pero, cuando se trata de abonar al Estado todo el IVA recaudado asi, se puede
restar de él todo el IVA pagado sobre todas las compras. De esta manera, cada esla-
bén de la cadena paga el IVA sobre todo el valor de lo que compra y lo cobra sobre
todo el valor de lo que vende, pero en unos plazos fijados abona al Estado la dife-
rencia entre el IVA que ha cobrado y el que ha pagado. El consumidor, por el contra-
rio, solamente paga y no puede cobrar el IVA a nadie, porque es el dltimo eslabon de
la cadena.

El impuesto sobre el valor afiadido (IVA) corresponderd exactamente a un impues-
to con el mismo tipo aplicable sobre el valor del producto terminado.

a) Una vez leido el texto ;qué conclusiones se pueden sacar?

b) ¢Cémo funciona el IVA en tu pais?

c) ¢No seria mas sencillo hacer pagar el impuesto una sola vez, en la dltima fase,
sobre el valor total del bien terminado? Justifica tu respuesta.




El IVA es un impuesto indirecto que grava la renta en sus manifestaciones,

7 es decir, en el momento en que ésta es gastada. Por consiguiente, es justo
que el impuesto sea pagado en su totalidad por el consumidor, por el que
compra el producto, que es el destinatario natural de ese bien y, por lo
tanto, del impuesto que deriva de él. ;Estas de acuerdo?, ¢por qué? Pon
un ejemplo.

El impuesto del IVA se caracteriza por su neutralidad y por su transparencia,
8 ¢ por qué? Da una explicacién a esa neutralidad y transparencia.

EL SISTEMA FISCAL. IMPUESTOS

LO QUE SE DICE SOBRE...

1 Dividid la clase en tres grupos, cada grupo leerd un texto y, después, os inter-
cambiaréis la informacion.

¢(QUE ES EL IRPF?

a) El IRPF es el impuesto que grava las rentas obtenidas por las personas fisicas.

El impuesto debe ser pagado tanto por las personas fisicas que residan en
Espafia, como por aquellas ofras que pese a no residir en este pais obtengan ingre-
so0s producidos en territorio espafiol. También estdn sometidas al IRPF las herencias
yacentes, comunidades de bienes y determinadas entidades sefialadas en la ley.

El mecanismo de calculo del impuesto es muy simple. Se comienza calculando los
ingresos, se restan los gastos deducibles, se calcula el impuesto en base a unas
tablas de referencia y se restan las deducciones que procedan.

Como antes se indicaba, el impuesto a pagar se calcula sobre la renta total neta,
es decir, sobre el total de los ingresos de cada persona en particular, pero despues
de haber restado los gastos en los que ha sido necesario incurrir para obtener dichos
ingresos, éstos son los gastos deducibles, es decir cantidades que se descuentan de
los ingresos para determinar la renta neta que va a resultar gravada por el impuesto.
Estos gastos son muy variados, dependiendo del tipo de rendimiento al que estén
referidos.

b) En todo caso conviene sefialar que no todos los gastos que son necesarios para
la obtencicn de los ingresos que estan sometidos al IRPF resufian en todas las ocasio-
nes fiscalmente deducibles; de hecho, cada dia resulta mas frecuente el establecimien-
to de determinados limites que imposibilitan la deducibilidad de gastos necesarios.
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La deducciones son, asimismo, detracciones que puede realizar el sujeto pasivo
pero, a diferencia de los gastos deducibles (que se restan de los ingresos), aquéllas
se restan del impuesto previamenie calculado.

Las deducciones de la cuota permiten rebajar la carga fiscal, bien sea porgue se
tiene una renta baja, o porque se tienen descendientes o familiares dependientes, o
incluso porque se han realizado determinadas inversiones tipificadas con derecho a
deduccion.

¢) En todo caso las deducciones junto con la progresividad del impuesto son dos
elementos que tratan de garantizar la equidad fiscal del impuesio.

Por tltimo, hay que referirse a los rendimientos integros obienidos (que pueden
ser, entre otros, del trabajo, del capital, de actividades empresariales, etc), de los que
se detraen los gastos fiscalmente deducibles obteniendo de dicha operacién la Base
Imponible.

A la Base imponible obtenida se le pueden aplicar unas determinadas reducciones
que se establecen por ley (por ejemplo, las aportaciones a Planes de Pensiones, efc.)
con lo que se obtiene la Base liquidable. Sobre la Base liquidable se calcula el
impuesto bruto de acuerdo a una escala de gravamen (es la denominada Cuota
Integra). A dicha Cuota Integra se le restan seguidamente las deducciones estableci-
das por la Ley y se obtiene la Cuota Liquida, que no es, ni mas ni menos, que el
impuesto neto que corresponde pagar en un determinado ano.

Ahora contesta a las siguientes preguntas.

a) ¢(Qué es el IRPF?

b) ¢En qué consisten los gastos deducibles? ;Y las deducciones?

c) ¢Qué diferencia hay entre los gastos deducibles y las deducciones?

d) ;,Como se obtiene la Base Imponible?

e) ¢ Cdmo se obtiene la Base Liquidable?

f) {Como se obtiene la Cuota integra?




g) ¢Cémo se obtiene la Cuota Liquida?

h) ¢En qué consiste la Cuota Liquida?

2 Escucha el texto y después coméntalo con tus companeros.

EL SISTEMA FISCAL. IMPUESTOS

Imagina que trabajas en el Ministerio de Hacienda, en el departa-
mento de Obligaciones tributarias y, continuamente, estas recibien-
do llamadas sobre los tramites a seguir, formas de pago, vencimien- =
to, reducciones, etc. En parejas preparad y simulad una conversa-
cidn telefénica, teniendo en cuenta esa situacion y atendiendo a las
siguientes estrategias.

ESTRATEGIAS PARA LLAMAR (CONTRIBUYENTE)

ANTES DE LLAMAR

+ Reline toda la informacion necesaria acerca de la persona a la que vas a lla-
mar: nimero de teléfono y extensién, nombre y cargo, etc.

* Organiza toda la informacion que tienes que dar durante tu llamada: expe-
dientes, nombres, direcciones, nimeros de teléfono, etc.

# Intenta prever las preguntas que puede hacerte la persona a la que llamas por
teléfono: ¢ quién?, ;qué?, ;como?, ;donde?, ;por qué?, ;a qué hora?, etc.

AL TELEFONO

= Di tu nombre y el nombre de la empresa para la que trabajas. Explica la razén
de tu llamada y da el nombre de la persona con la que quieres hablar o pregunta
quién puede ayudarte.

+ Utiliza la informacién que has preparado anteriormente.

* No olvides utilizar frases corteses del tipo: le agradeceria que me mandara lo
antes posible..., ;le importaria mandarme la informacion...?




ESTRATEGIAS PARA RECIBIR LLAMADAS (DPTO. DE OBLIGACIONES)

ANTES DE RECIBIR LA LLAMADA

1. Piensa en el trabajo que desempenas y elabora una lista con el tipo de lla-
madas que recibes, lo que haces, es decir, como actias y quién puede, en tu
departamento, ayudarte a resolver el problema que se te presenta.

2. Piensa en todos los detalles sobre las llamadas que recibes y haz una lista
con todas las posibles preguntas: ;qué?, ;quién?, ;como?, ;con qué frecuencia?,
¢Jcuanto tiempo? ...

ESPANOL COMERCIAL

AL TELEFONO

1. Contesta al teléfono de forma agradable. Preséntate y presenta a la empre-
sa o departamento para el que trabajas.

2. La persona que llama se identificara y dira el motivo de su llamada, ti debe-
ras ponerle con la persona o departamento que quiere contactar o le daras la infor-
macion que desee obtener.

PROYECTO EN...

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

1 Haced, por parejas, una encuesta por distintos comercios y empresas sobre
el significado de albardn y factura. Anotad su significado y, después, comen-
tadlo con el resto de la clase.

ALBARAN:

FACTURA:

2 Observa estos ejemplos de albardn y factura y escribe y comenta las dife-
rencias que hay entre ellos.




Factura: _ 3.724 Albaran:  54.723/¢7

Fecha: _75/4/97 Fecha: _/§/6/¢7

Nombre: _ Wlgael A. Agaits er_o_rﬁE-ré_: WHegucet A. Ageitivo

Domicilio: Bsedadares, 5 Domicilio: Berdaderes, 5 |

D.N.L/C.I\F.: /12.124.974 |
]

DESGRIPCION | UNID. | PRECIO | Iva _IMF'OF[TE DESCRIPCION I LIMID. | F'REQI(_)_ 1 IM?OEIE_

{na mlﬁl‘lrn‘?jlil |
SACTURA: ALBARAN:

Ahora explica lo que entiendes por albardn y factura y compéaralo con el sig-
nificado que da el diccionario. ¢ Cual es la definicién que te parece mas exac-
ta?, ¢por qué?

==d TAREA FINAL

1 ¢Qué tramites hay que seguir para cumplir con las obligaciones tributarias del
Estado Espariol? Inférmate de cada uno de los pasos a seguir y después
coméntalo en clase.

Imagina, ahora, los ingresos anuales de tu empresa, gastos deducibles, etc.
y cumple con las obligaciones tributarias del Estado Espanol. No olvides jus-
tificar cada uno de los pasos que has seguido.
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% APUNTE. PROYECTO EN... ESPANOL COMERCIAL

Impuesto

Y -

Valor afiadido

IRPF




FUNCIONES

¥ Pedir informacion.
¢ Podria explicarme qué tramites tengo que seguir?
Le agradeceria que me enviaran informacion relativa a...

¢ Dar instrucciones.
Cuantifica las cantidades entregadas en concepto de IVA en el afio anterior
No olvides los comprobantes de las entregas correspondientes

¥ Expresar obligacion.
Hay que cumplir con las obligaciones {ributarias
Tenemos que hacer la declaracion anual del IVA

v Referencias temporales.
Cuando un ciudadano abona una cantidad por un servicio concreto, paga una tasa
Al finalizar el afio el ciudadano deberd pagar sus impuestos

+ Expresar desagrado, descontento.
Me molesta que la ley del VA tenga que modificarse y que sea mas restrictiva
No me agrada que se discuta sobre los ingresos publicos

y
' TAREA: Pide informacién de como funciona el IVA en Europa y después comenta en clase
\Qqué esta obligado el importador y el exportador para pasar y permitir los controles.

CONTENIDOS GRAMATICALES

USO DEL SUBJUNTIVO EN FRASES TEMPORALES: cuando + Indicativo/subjuntivo.

= Cuando, cada vez que, siempre que, hasta que, mientras + Indicativo.
« Utilizamos esta estructura para referirnos a una accién habitual o pasada.
Cuando un ciudadano abone una cantidad por un servicio concreto, paga una lasa

=. Cuando, cada vez que, siempre que, hasta que, mientras + Subjuntivo.
¢ Utilizamos esta estructura para referirnos a una accion futura.
Cuando un ciudadanc abone una cantidad por un servicio concreto, pagara una tasa

= Al, antes de, después de nada mas + Infinitivo.
Al finalizar el afo el ciudadano deberd pagar sus impuestos

EL SISTEMA FISCAL. IMPUESTOS



% Antes de que + Subjuntivo
Antes de que finalice el afio el ciudadano deberd pagar sus impuestos

ESTILO INDIRECTO: correspondencia verbal

= Transmitir lo que ha dicho otra persona.

& Cuando el verbo introductor es un indefinido (dijo), un imperfecto (decia) o un plus-
cuamperfecto (habia dicho), hay que tener en cuenta la siguiente correspondencia ver-
bal:

indirecto

Estilo directo Estil

dijo / decia / habia dicho:

“El IVA es un impuesto indirecto”
“El IVA entré en vigor en el 86"

“Hacienda ha reducido en un 2'7% las
retenciones”

“La nueva tabla de retenciones entrara en
vigor en febrero”

que era un impuesto indirecto
que habia entrado en vigor en el 86

que Hacienda habia reducido en un 2'7%
las retenciones

que entraria en vigor en febrero

= Transmitir drdenes, mandatos, consejos, peticiones...

% Cuando el verbo introductor es un presente (dice), un pretérito perfecto (ha dicho!
o un futuro (dira), la correspondencia verbal en estilo indirecto es siempre en presen-
te de subjuntivo:

Estilo directo

“Cumplid como contribuyentes”
“No olvidéis pagar las tasas”

Estilo indirecto
dice / ha dicho/ dira:

gue cumplamos como contribuyentes
gue no olvidemos pagar las tasas

& Cuando el verbo introductor es un indefinido (dijo), un imperfecto (decia) o un plus-
cuamperfecto (habia dicho), la correspondencia verbal en estilo indirecto es siempre
en imperfecto de subjuntivo:

Estilo direct:

“Cumplid como contribuyentes”
“No olvidéis pagar las tasas”

Estilo indirecto

\ dijo / decia / habia dicho: \

que cumplieramos como contribuyentes
que no olvidaramos pagar las tasas




Unidad 6
Bancos y finanzas

» Objetivo: negociar un préstamo

» Contenido tematico
Activo real y activo financiero
Intermediarios financieros
Operaciones transnacionales
Comisiones bancarias

» Contenido comunicativo

Dar consejos y hacer recomendaciones

Hacer apreciaciones y juicios de valor

Expresar temor, duda

Hablar por teléfono: pedir informacion sobre créditos

Contenido gramatical
Uso del subjuntivo: expresiones de certeza y de valoracion

Contenido léxico
Léxico relacionado con los bancos y el mundo de las finanzas

» Correspondencia comercial
Cheque, transferencia y pagaré: caracteristicas y requisitos
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ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...

Dividid la clase en grupos y buscad en el diccionario o preguntad por el sig
nificado de los siguientes términos.

~ Activo financiero
~ Pasivo financiero

Después cada miembro del grupo explicara al resto lo que ha entendido
pondra un ejemplo.

Activo real

Activo financiero

Pasivo financiero

Ahora elige uno de los siguientes textos y comprueba si coincide con lo ¢
anteriormente dijiste.

a) Asi pues, los activos financieros son reconocimientos de deudas: si son a fave
del sujeto economico considerado, figura en su activo; y, si son contraidos por él, figu-
ran en su pasivo (pasivos financieros). Dicho con otras palabras, los activos financie-
ros que posee un sujeto econémico en un momento determinado representan el salde
actualizado de la financiacién que ha concedido hasta ese momento a otras personas
o entidades; en cambio los pasivos financieros de un sujeto econdmico indican e
importe actualizado de la financiacion ajena que ha recibido.

b) Los componentes del segundo grupo, los activos financieros, apenas tiener
algtn valor intrinseco, no obstante se valoran por lo que representan. Asi un billete
de banco, por ejemplo, por alto que sea su valor (y, por lo tanto, la capacidad de co
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pra que incorpora), en si no pasa de ser un trozo de papel. Algo parecido sucede con
una accién, que representa parte de la propiedad de una empresa; o con un titulo de
deuda ptiblica, que representa un préstamo al Estado.

¢) Conviene distinguir dos grandes grupos. El primero, el de los activos reales,
incluye los bienes que lienen valor por s mismos, por ejemplo la vivienda, el coche o
los muebles.

d) Por su parte, las deudas de la familia también estan representadas por activos
financieros que figurardn en su pasivo. Por ejemplo, si la familia ha comprado la
vivienda con ayuda de un préstamo hipotecario, habra firmado la correspondiente
poliza y en el pasivo figurard lo que todavia deba. Para simplificar, los activos finan-
cieros que figuran en el pasivo de un sujeto econémico son sus pasivos financieros.

'BANCOS Y FINANZAS

¢ Puedes ordenar la informacion de los textos anteriores y elaborar un tnico
texto? Coméntalo y saca las conclusiones oportunas.

Conclusiones: Activos reales - Activos financieros

Los gréaficos siguientes representan la diferencia entre la variacion de pasivos
5 financieros y la variacion de activos financieros en los diferentes sectores de
la economia espafiola, durante el periodo de 1981-1991, del ahorro financie-
ro neto. En parejas, comentad dichos gréficos utilizando el vocabulario que
ya conocéis. -

Variacién de los pasivos financieros
Variacién de los activos financieros

60
ab
50
45

40 Total: sectores residentes

1981 1982 1983 1984 1985 1986 1987 1988 1989 1990 1991

25
20

ilh

10 | Empresas y familias

1981 1982 1983' 1984 1985 1986 1987 1988 1989 1990 1991
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- Lee los siguientes textos y después explica a tus companeros(as) lo
J entiendas por: renta, ahorro, desahorro, capacidad de financiacion, nec:
dad de financiacion, gastos de consumo, inversion, sector.

a) Denominamos renta a los ingresos que un sujeto recibe en un periodo de tiem-
po determinado. El origen de estos ingresos es variado: en el caso de una familia pue-
den surgir del trabajo de sus componentes o de la rentabilidad de algunos de sus acti-
vos financieros (dinero depositado en bancos, deuda publica y acciones).

b) Con los ingresos, el sujeto econémico ha de hacer frente, en primer lugar, a sus
gastos de consumo. En el caso de la familia, estos gastos incluyen alimentacion, ves-
tido, ocio, transportes, menaje doméstico, eic.

¢) La parte de la renta no consumida de esta forma recibe el nombre de ahorro; en
el caso de que éste sea positivo, supone un incremento de la riqgueza del sujeto con-
siderado.

d) Si la renta no es suficiente para cubrir el consumo, se produce un desahorro que
disminuye la riqueza del sujeto, bien sea mediante disminucion de sus activos, reales
o financieros (la familia puede verse obligada a vender el coche o la deuda publica
que poseia), o mediante el aumento de sus pasivos financieros (si parte def consumo
se financia pidiendo créditos).

e) Con el ahorro, que en lo sucesivo consideramos positivo, cada unidad econo-
mica ha de hacer frente a las inversiones que desea realizar. Asi, por ejemplo, las
familias pueden invertir en la adquisicion de viviendas.

f) El valor de las inversiones que se van a realizar durante un periodo determina-
do no tiene por qué coincidir con el ahorro generado en el mismo. Cabe, por tanto,
que el ahorro sea superior a la inversion y que, una vez realizada ésta, todavia haya
ahorro excedente, es decir capacidad de financiacion.

g) Cabe, por el contrario, que el ahorro sea insuficiente para hacer frente a la inver-
sién y que el sujeto en cuestion tenga necesidad de financiacion. Lo mismo se puede
decir si consideramos grupos de sujetos, como el conjunto de las familias o de las
empresas (lo que a partir de ahora llamaremos un sector).

Renta:

Ahorro:

Desahorro:
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Capacidad de financiacion: g
N
=
5

Necesidad de financiacion: E |
>
5
O

Gastos de consumo: %
<
m

Inversion:

Sector:

7 En los textos anteriores se daba un ejemplo de renta, gasios de consumo e
inversion en las familias. ¢Podrias dar un ejemplo de renta, gastos de con-
sumo e inversion en la empresa?

Ejemplo de renta en la empresa:

Ejemplo de gastos de consumo en la empresa:

Ejemplo de inversién en la empresa:

8 Teniendo en cuenta el texto leido anteriormente, contesta las siguientes pre-
guntas:

a) ¢Qué puede hacer una familia (sujeto) o un sector (empresa) ahorrador para
colocar su ahorro excedente con la maxima rentabilidad, seguridad y liquidez?
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&l b) ;Y si existe déficit de ahorro?
o
o
=
8 ¢) En grupos, dad ejemplos que lo ilustren
-
o
2
& o ; .. :
7 Aqui tienes algunos términos que pueden ser de gran utilidad al hacer operacio-
- 9 nes bancarias. Formad dos grupos, id a un banco y preguntad por el significado de
; dichos términos, escribidlos en un papel y después intercambiadlos.
=z
- GRUPO A GRUPO B
("3 » extracto e cheque
= e ingresar e interés
I:CDI: e portador e préstamo
o e crédito e talon
= aval » debe
e sucursal bancaria e haber
¢ libreta de ahorro s cuenta corriente

e gbrir una cuenta e pagaré

Finalmente, cada grupo hara una frase con los términos que tiene y se lo ense-
Aara al grupo contrario, éste (el grupo) decidira si se han entendido los términos.

1 Ordena, alfabéticamente, todas las palabras aprendidas y escribe, al lado.
su significado.

PALABRAS APRENDIDAS




LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

economia espafola, mientras
sidad de financiacion.

Lee el siguiente gréfico y comenta la capacidad/necesidad de financiacion de
la economia espafiola durante el periodo de 1965-1990. En el grafico los
valores positivos deben interpretarse como capacidad de financiacion de la

UNIDAD 6

BANCOS Y FINANZAS

que los valores negativos representan la nece-
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Necesidades de financiacién de la economia espafiola

Indica los efectos negativos
sobre la balanza de pagos
que representaron las dos
crisis del petroleo.
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Relaciona las funciones del s

a) Fomento de ahorro
b) Estabilidad monetaria
¢) Solvencia de las instituciones

a_
8_
@
|
g_
B
"
®
® -
B

istema financiero (columna A) con el contenido

de dichas funciones (columna B).

COLUMNA A

d) Variedad de activos financieros
e) Eficaz asignacion de los recursos
f) Bajo coste de intermediacion
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COLUMNA B

1. El precio de la financiacién obtenida (tipo de interés) tiene dos compo-
nentes: la remuneracion del ahorro y el coste del trasvase de los fondos
(coste de intermediacion). Por lo tanto, es evidente que, retribuyendo
adecuadamente el ahorro, una via para abaratar la financiacién es redu-
cir el coste de intermediacién mediante el estimulo de la competencia,
la diversificacién de los flujos financieros y el fomento de los mercados
financieros directos.

2. Diversas combinaciones de rentabilidad y plazos que estimulen la movi-
lizacion del ahorro.

3. Evita quiebras, suspensiones de pagos Yy otras situaciones traumaticas
para la circulacién financiera.

4. Puesto que el ahorro es un bien escaso, es fundamental distribuirlo de
forma que se garantice financiacion suficiente a los sectores suscepti-
bles de crear mas riqueza, de generar mas empleo o que gocen de algu-
na otra prioridad.

. Salvaguarda debidamente el valor del dinero.

. Su existencia en cantidad suficiente facilita el cumplimiento de las
demads funciones.

ESPANOL COMERCIAL

PROYECTO EN...

[s20)

3 El eficaz cumplimiento de las funciones anteriores discurre a través de dos

cauces directamente relacionados con la politica econédmica: la politica mone-
taria y la politica financiera. ¢ Qué funciones le corresponderan a cada uno de
ellos?

Politica monetaria.

Politica financiera.

4 Los ahorros no van siempre directamente del ahorrador a quien necesita la
financiacién. A menudo pasan por los intermediarios financieros: los bancos y
otras entidades que captan ahorro para volver a prestarlo.




El Sistema Financiero Espafiol (SFE) lo integran el conjunto de intermediarios
financieros. Estos pueden ser: los Intermediarios bancarios —que tienen capaci-
dad para crear dinero—, y los Intermediarios no bancarios —que no tienen dicha

capacidad—.

Teniendo en cuenta esto, lee los siguientes textos, donde aparecen los distintos

intermediarios financieros y clasificalos en bancarios y no bancarios.

e Las cooperativas de crédito: pueden tener su origen en otro tipo de cooperativas.
Prestan al sector piblico, a bancos privados y al publico. Las que actuan en el sector
agrario se denominan Cajas Rurales.

e El Banco de Esparia: concede financiacion a otros paises cuando compra divi-
sas; al sector publico, a través de los créditos que concede al Tesoro o adquiriendo
Titulos Publicos, y a otros intermediarios financieros mediante distintos tipos de cré-
dito. No suele trabajar con particulares ni empresas. Para financiar estas inversiones
emite billetes y moneda legales y admite depdsitos de los intermediarios financieros
y del sector publico.

e Las compafiias aseguradoras (sociedades o mutuas): su activo financiero lo cons-
tituyen las pdlizas suscritas. Su pasivo se genera a través de las indemnizaciones en
caso de producirse siniestros. Para hacer frente a éstos, estas companias constituyen
elevadas reservas mediante inversiones en titulos de renta fija privados o publicos.

e Los fondos de pensiones o mutualidades: tienen por objeto complementar o
suplir las pensiones de la Seguridad Social. Los asociados hacen aportaciones duran-
te su vida laboral activa, que percibirdn después de su jubilacion. Sus fondos suelen
estar invertidos en titulos a largo plazo.

e La banca privada: una parte de sus fondos los mantienen para cubrir /os coefi-
cientes obligatorios y con otra financian créditos al sector privado. Otra parte también
estd destinada a financiar al sector publico mediante la compra voluntaria u obligato-
ria de titulos ptblicos a corto o largo plazo. Los fondos los obtienen por los depdsitos
y emision de titulos de renta fija o variable.

e Los bancos oficiales: financian generalmente a medio y largo plazo a los secto-
res que el gobierno considera prioritarios. Los recursos los obtienen mediante dota-
ciones presupuestarias o por emision de titulos de renta fija.

e Las entidades de "leasing”: se dedican al arrendamiento financiero en especial;
asi, ceden al cliente bienes de equipo e inmuebles a cambio de una cuota periddica.
Al final e cliente tiene opcién de adquirirlo por un precio residual.

« Las entidades de “factoring": anticipan fondos a sus clientes a cambio de la
cesidn de sus deudas comerciales, cuyo cobro se gestiona y se garantiza. Se finan-
cian emitiendo titulos de renta fija y con créditos a otras inslituciones.

__UNIDAD 6

BANCOS Y FINANZAS
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e [ as Cajas de ahorro: no son sociedades y, por tanto, no tienen socios ni repar-
ten beneficios, solo poseen un fondo social a través del que financian multitud de
obras sociales. Por otro lado, la relativa estabilidad de sus pasivos permite conceder
préstamos a mds largo pfazo en mayor proporcion que los bancos.

e L as sociedades de garantia reciproca: son asociaciones de pequenas y media-
nas-empresas cuyos crédifos para inversiones estan respaldados por el resto. El sec-
tor piiblico participa como socio protector.

ESPANOL COMERCIAL

e [ as sociedades mediadoras en el mercado de dinero: estdn especializadas en la
gestion de activos de alta liquidez (pagarés del Tesoro, certificados de depdsito en el
Banco de Espanfa). Si ponen en contacto a compradores y vendedores se llaman
"brokers" y si compran y emiten activos financieros se llaman "dealers”.

e [ as sociedades y fondos de inversion mobiliaria: las sociedades obtienen sus
recursos mediante la emisién de acciones. Estos recursos los invierten en renta fija o
variable. De esta forma se puede facilitar al pequefio ahorrador su participacion en el
mercado de valores. Los fondos de inversion captan los recursos mediante la emision
de certificados de participacion que representan una parte del patrimonio, variando
éste segtin las fluctuaciones del valor de los tifulos en el mercado.

PROYECTO EN...

BANCARIOS NO BANCARIOS

Una vez clasificados haz un diagrama, esquema u organigrama que incluya a
los intermediarios bancarios y no bancarios del Sistema Financiero Espaiol
(SFE).

6 ¢Qué recuerdas de los Intermediarios Financieros? Elaborad, por grupos, tar-

jetas como las siguientes y haced un examen al resto de los grupos, para
comprobar lo que recuerdan. Cada grupo elegira dos intermediarios financie-
ros, si los intermediarios elegidos coinciden en alguin grupo, éste tendra ven-
taja y podra aprobar casi con toda seguridad el examen.

[ 8B#meo D2 E5PANA
A guisn concede financiaciinl
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-LO QUE SE DICE SOBRE....

Escucha el siguiente texto y contesta a las preguntas con Verdadero |
.(V) o Falso (F). d

=

. OPERACIONES TRANSNACIONALES

a) Al conjunto de operaciones bancarias con residentes en divisas se les llama ope-
raciones transnacionales.

vd fQ
b) Las operaciones transnacionales constituyen el 95% del total de operaciones
bancarias.
vd fQ
c) No es lo mismo banca internacional que banca extranjera.
- v rQd

d) La banca extranjera no opera con bancos extranjeros de un pais en la que tienen

una filial.
vd rQd
2 Contesta a las siguientes preguntas.

¢ En qué consisten las comisiones?

¢ Son muy altas las comisiones de los bancos y las cajas de ahorro en tu pais?

¢ Qué piensas de esta via de ingresos por parte de los bancos y cajas de ahorros?
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Escucha el siguiente texto y contesta. ;Qué nos aconsejan los
expertos a la hora de negociar un préstamo con el banco? a

CONSEJOS =

ESPANOL COMERCIAL

Escucha las siguientes afirmaciones hechas por los responsables de -
los bancos sobre las comisiones y coméntalo en clase. Después,

anota las conclusiones a las que lleguéis organizando un debate; un Q
grupo estara de acuerdo con las comisiones y el otro no.

COMISIONES BANCARIAS: CONCLUSIONES

PROYECTO EN...

En parejas, id a un banco o caja de ahorros y preguntad que tipo de comisio-
nes se cobran por:

e Cobro de efectos
» Pago de recibos
= Negociacion o compensacion de cheques
» Adeudo de domiciliaciones
e Cesion de recibos
¢ Nominas
¢ Transferencias
¢ Giros
e Otras

Después, toda la clase comparad la informacion y sacad las conclusiones.

CONCLUSIONES

110
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Teniendo en cuenta las estrategias para llamar y recibir llamadas
(leccién 5), formad parejas y resolved la siguiente situacion: llamais
por teléfono a un banco para pedir informacion sobre los créditos
que ofrecen y sus caracteristicas porque queréis montar una empre-

sa.

BANCOS Y FINANZAS

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

1 Relaciona los siguientes términos bancarios con su definicion.

a. cheque e « 1. Papel de obligacién por una cantidad que ha de pagarse
a tiempo determinado. :

b. trasferencia e 2. Documento de pago que permite al titular de una cuenta
corriente bancaria disponer del dinero que tiene depositado
en ésta.

C. pagaré e e 3. Operacién bancaria por la que se transfiere una cantidad

de una cuenta bancaria a otra.

Elegid, por parejas, uno de los documentos bancarios anteriores y buscad
todo tipo de informacién relacionada con dicho documento. Después expli-
cadselo a vuestros(as) companeros(as), no olvidéis hablar de las caracteris-
ticas y requisitos necesarios.
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TAREA FINAL

1 ¢ Cémo negociar un préstamo? Formad dos grupos y leed, cada grupo, uno

de los textos siguientes y sacad conclusiones. Después, comentad la infor-
macion que tenéis con el otro grupo. ;A qué conclusiones llegais?

LAS TRAMPAS DEL MARKETING

« El tipo de gancho: En los créditos hipotecarios a tipo variable las entidades sue-
len ofrecer un tipo de interés muy bajo para el primer ano. Sin embargo al revisar el
crédito, el tipo de interés aumenta varios puntos.

 Comisién de apertura: Algunos bancos ofrecen tipos de interés menores pero su
comisién de apertura es superior a la media, con lo que al final, el coste viene a ser
mds o menos el mismo o incluso mayor.

¢INTERES FIJO O VARIABLE?

Lo primero que se plantea la persona que pide un prestamo hipotecario es si lo esco-
ge con un tipo de interés fijo o variable. El interés fijo asegura que durante toda la vida
del préstamo se va a pagar la misma cuota, pero se corre el riesgo de que el precio del
dinero baje y se termine pagando un precio mucho mas alto que los demds por el mismo
préstamo. Algunos dicen que no hay un buen consejo para la eleccion ya que, aunque
ahora estamos en un escenario de tipos a la baja, en un plazo de veinte o quince afnos
nadie puede adivinar lo que ocurrird. Otros admiten que aunque se ofrece un tipo de
interés fijo cuando se solicita, los directores de las sucursales explican a sus clientes
que el interés fijo en algtn momento resultara desfavorable para la entidad o para el
cliente, por lo que siempre habrd alguien incomodo. Para evitar este sentimiento, se
aconseja pactar un tipo variable. ;Como evitar la incertidumbre de que una subida de
tipos aumente la cuota a pagar mensualmente? La mayoria de los bancos ofrece prés-
tamos de cuota fija a interés variable en los que si suben los tipos se alarga el plazo a
pagar y si bajan se acorta. Otra modalidad son los préstamos mixtos, en los que duran-
te algunos afios se paga un interés fijo y después se renegocia.

Para poder negociar un préstamo hay que estar bien informado del producto
y de las posibilidades a negociar. A continuacion os presentamos cémo des-
cifrar la letra pequefia de las ofertas de los bancos. Por grupos comentad los
esquemas que se dan y decidid, pensando en vuestra empresa, con quién
queréis negociar el préstamo y justificadlo.




olvidéis tener en cuenta:

e el tipo de interés

e la comisién de apertura del préstamo

* el indice de referencia y el diferencial aplicables en la revisién
e y la posibilidad de realizar amortizaciones anticipadas

Datos del afio 1997.

'BANCOS Y FINANZAS |
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Activo real

Activo financiero

Pasivo financiero

’\,

Funciones del sistema financiero

- Funciones de la politica monetaria

Funciones de la politica financiera

Tipos de intermediarios financieros
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¢Como negociar un préstamo? Conclusiones

N

BANCOS Y FINANZAS

FUNCIONES

v Dar consejos, recomendar.
En un préstamo hipotecario lo mds aconsejable es que la cuota mensual a pagar no supere
el 30 6 40 por ciento '
Le recomiendo que exija las condiciones que mejor se adpaten a su caso

v’ Hacer apreciaciones y juicios de valor.
Es mejor pedir el tipo de interes TAE (Tasa Anual Equivalente).
Lo maés Idgico es adaptar el plazo a la periodicidad de los ingresos

v’ Expresar temor, duda.
Se teme que el alfo nivel de competencia en el sector financiero no permita una politica deci-
dida de aumento del importe de comisiones
Dudo que la implantacion de la moneda Unica no provoque la desaparicion de una parte
importante de las comisiones que se cobran por cambio de divisas

TAREA: Dividid la clase en dos grupos. Un grupo explicara sus dudas y temores sobre
las consecuencias de la implantacidn de la moneda (nica dentro del sistema financie-
ro, y el otro hard las recomendaciones pertinentes y emitira juicios de valor.

CONTENIDOS GRAMATICALES

USO DEL SUBJUNTIVO
en expresiones de certeza y expresiones de valoracion (de acciones).

= EXPRESIONES DE CERTEZA:
% Estructura:
» Expresion de certeza + que + V2 (en indicativo, si el significado es afirmativo).
Es evidente que ha habido un cambio en la politica financiera

{.
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=
= * No + expresion de certeza + que + V2 (en subjuntivo, si el significado es negativo).
O i PR ;
o Es dudoso que haya cambiado |a politica financiera del banco
LLJ
5
Q =. Expresiones de certeza: es evidente, es cierto, es verdad, es indudable, es indiscu-
5' tible, esta claro, esta demostrado...
=
&
ﬂ = EXPRESIONES DE VALORACION DE ACCIONES:
% Estructura: .

:  Expresién de valoracién + que + V2 (en subjuntivo, cuando se especifica quién .
E realiza la accidén que se estéd valorando).
o Es conveniente que te informes de los distintos tipos de inferés
b=
8 « Expresion de valoracion + V2 (en infinitivo, cuando no se especifica quién realiza
s la accién que se esta valorando). '
o Es conveniente ahorrar en época de crisis economica
o

=, Expresiones de valoracion: es légico, es bueno/malo, es conveniente, es interesan-
te, es divertido, es normal, es importante, es extrafio, es curioso..., a mi me parecs
necesario/logico/bien/mal/regular...

116




Unidad 7
Mercados financieros.
La Bolsa

- = Objetivo: invertir en fondos de inversién de divisas

- = Contenido tematico

La oferta y la demanda de activos financieros
Capacidad y necesidad de financiacion

Tipos de mercados financieros

El mercado de valores: la bolsa

Acciones y obligaciones

» Contenido comunicativo

Hacer concesiones

Hablar de cambios y transformaciones bancarias
Hablar de datos objetivos y expresar consecuencia
Hablar por teléfono

- » Contenido gramatical
Uso del subjuntivo: frases concesivas “aunque”
Uso del subjuntivo: frases consecutivas

~» Contenido léxico -
- Léxico relacionado con los mercados financieros y la bolsa

» Correspondencia comercial
La letra de cambio: caracteristicas y requisitos
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6 1 Explica en qué consisten los mercados financieros utilizando los siguientes
=z términos.
<
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Clﬁ Compra
Venta

: Activo financiero
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< MERCADO FINANCIERO
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2 La bolsa es un mercado financiero tipico, ¢por que?

LA BOLSA

Escribe alrededor de la palabra bolsa todas aquellas palabras que conoz
relacionadas con dicho término.

BOLSA

4 En grupos comparad, las distintas palabras escritas y discutid si estan o no re
cionadas con el término bolsa. Después, definid cada una de ellas.
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5 Lee las siguientes definiciones sobre los diferentes tipos de mercados finan-
cieros y pregunta o busca el término o palabra correspondiente a cada una
de ellas.

a) Atiende a los diferentes tipos de activos financieros que en ellos se negocian.
Segtin la naturaleza juridica del activo financiero se habla de mercado de acciones, de
obligaciones, de letras de cambio, de pagarés de empresa, de deuda puiblica, de divi-
sas, de euroddlares, efc.

En la mayoria de estos mercados se intercambia, como contrapartida de los acti-
vos que le dan nombre, otro activo financiero cuya caracteristica es la de ser el medio
de pago generalmente aceptado: el dinero.

b) Aquellos en que los activos financieros intercambiados son de nueva creacion
(se crea una nueva deuda). Es decir, estos mercados son de nueva financiacion.

c) Aquellos en los que cambia el poseedor de un activo financiero ya preexistente.
Es decir, cambia un financiador por otro.

MERCADOS FINANCIEROS. LA BOLSA

d) Atiende al plazo de vencimiento con el que se emiten los activos. Cuando el
plazo de vencimiento de un activo es inferior a un afo.

e) Atiende al plazo de vencimiento con el que se emiten los activos. Activos con
| vencimiento superior a un afo. Estos, a su vez, suelen subdividirse a medio plazo, si
| su vencimiento es inferior a tres afios, y a largo plazo, si es superior.

f) Estan en funcién de los sujetos econdmicos que concurren en el mercado.
Aquellos en los que el intercambio de activos financieros se produce entre los deman-

dantes dltimos de financiacion y los oferentes ultimos de ahorro.

g) Estan en funcién de los sujetos econémicos que concurren en el mercado. Uno
de los dos participantes, el comprador o el vendedor, es un intermediario financiero, es
decir, un tipo especial de empresa que demanda financiacién para volverla a prestar
(bancos, fondos de inversion, etc.).

h) Aquellos en los que se negocian activos financieros emitidos por el sector publi-
co: administracion central, comunidades auténomas o gobiernos regionales, ayunta-
mientos, etc.

i) La posicion hegeménica del sector privado puede llevarle a plantear situaciones
de competencia desleal frente a los demandantes privados de financiacion.

i) Aquellos mercados en los que el volumen de activos financieros intercambiados
y su precio se fija solamente como consecuencia del libre juego de la oferta y la
demanda.

k) Se altera administrativamente el precio o la cantidad de financiacion concedida.
La forma de intervencidn es muy variada
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6 Elabora un esquema o diagrama en donde se recojan y clasifiquen, segun tu
criterio, los diferentes mercados financieros. Comentalo con tus compane-
ros(as).

7 Ordena, alfabéticamente, todas las palabras aprendidas y escribe al lado su
significado.

PALABRAS APRENDIDAS

LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

.1 Lee el siguiente texto y contesta.

LA OFERTA Y LA DEMANDA DE ACTIVOS FINANCIEROS

La capacidad de un sujeto o sector econdmico para financiar a otros —o su nece-
sidad de recibir financiacion— viene determinada por la relacion entre el ahorro y la
inversion realizados en un determinado perfodo de tiempo. Basicamente, las situa-
ciones que pueden plantearse son las siguientes:

- Cuando el ahorro es superior a la inversion, el sujeto puede, o bien prestar este
exceso, adquiriendo activos financieros, o bien dedicarlo a reducir las deudas que
tenga contraidas, disminuyendo sus pasivos financieros.

- Si la inversion es superior al ahorro, la unidad econdmica puede proceder a }
endeudarse, aumentando sus pasivos financieros, o, por el contrario, obtener fondos
vendiendo los activos financieros que posera. i

1
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a) Ante las situaciones planteadas en el texto, ;qué solucion darias ti?

b) La solucion concreta que se adopte ante las situaciones antes mencionadas
dependera de muchos factores, por ejemplo: de los tipos de interés que esté
percibiendo y pagando por sus activos y pasivos financieros. ¢Podrias decir
que otros factores hay que considerar?

MERCADOS FINANCIEROS. LA BOLSA

2 Después de leer el siguiente texto, contesta a las preguntas.

CAPACIDAD O NECESIDAD DE FINANCIACION

Al margen de la capacidad o necesidad de financiacion durante un periodo, el
sujeto econdmico (una empresa, por ejemplo) puede estar insatisfecho con la com-
posicién de sus activos y pasivos financieros. Por el lado de la financiacion que tiene
concedida a terceros, puede plantearse que alguno de sus deudores es poco solven-
te 0 que sus excesos temporales de tesoreria le rinden poco en su actual colocacion
(en un depdsito a plazo de tres meses, por ejemplo) y decidir destinarlos a la adqui-
sicién de otro activo mas rentable (pagarés del tesoro, por ejemplo). Por el lado de la
financiacién que recibe, puede pensar que el escalonamiento de sus vencimientos es
poco gradual, o que su actual sistema de créditos bancarios a corto plazo, sucesiva-
mente renovados, es mds caro que una emision de obligaciones o una ampliacion de
capital. En estos casos, no se otorga ni recibe nueva financiacion pero si se produ—
cen flujos de activos y pasivos financieros.

a) ¢En qué casos de los citados se otorga o recibe alguna financiacion?

b) ¢Qué tipo de movimientos se producen?
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Las compras y ventas de activos financieros, derivados de las situaciones
anteriormente citadas ;donde se realizan?, ;en qué consisten?

Se realizan en

Consisten en

\52¥ | 0 QUE SE DICE SOBRE...

Escucha y completa la informacidn que se da. ] ]

EL MERCADO DE VALORES. LA BOLSA

La bolsa es un en donde la oferta viene dada por las de
nuevos valores o los deseos de venta de _ ya existente, y la demanda
estd constituida por los deseos de de los mismos.

Hay que distinguir entre el en que se canaliza el ahorro hacia la
y se instrumenta a traves de los , y €l
que tiene como finalidad potenciar el dandole
y donde se pueden negociar todo tipo de titulos admitidos a

La rentabilidad de los en acciones que se cotizan
en bolsa tienen tres componentes: , la diferencia de cotizacion y las
Funciones:

12. Canaliza el ahorro privado

22 Organiza la mediante el binomio v

32. Proporciona de forma rapida a los —al precio del
mercado bursatil- ya que pueden transformar los titulos en

42 Sirve de a las autoridades monetarias para tomar medidas coyun-
turales.
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2 Escucha y contesta con Verdadero (V) y Falso (F)

d) Las obligaciones vienen siendo los titulos privados de renta fija mas caracteristicos.

vid FO

P~

%

ACCIONES Y OBLIGACIONES P 8

a) Las empresas pueden obtener financiacion mediante la emision de acciones. <
vid rF0 &

7]

b) Los fondos obtenidos mediante la venta de acciones se consideran recursos 8
propios. 1

O

vid rFld -

=<t

c) Las acciones son los titulos de renta fija por excelencia. E
vl rO &8

(@]

o

=g

Q

o

L

=

e) La rentabilidad de las obligaciones depende de la buena o mala racha de la

empresa.
vid rd

3 Finalmente, explica brevemente en qué consisten las acciones y las obliga-
ciones.

ACCIONES OBLIGACIONES

4 Lograr una buena financiacién es todo un arte. Llama por teléfono a

las distintas entidades financieras e inférmate de los diferentes tipos
de financiacion que tienen. Después, elige aquella que mejor se adap-
te a tus necesidades y justificalo. No olvides utilizar las distintas estra-
tegias para hacer y recibir llamadas, utilizando los datos que se dan
a continuacion.

EL ARTE DE LA FINANCIACION

 El grupo Banco Popular tiene productos y servicios especificos para
PYMES. La financiacion es sobre créditos para capital circulante, créditos
para la adquisicién de activos fijos, descuento comercial, "leasing" mobilia-
rio e inmobiliario, avales, etc.




UNIDAD 7

« El BBV ofrece el crédito empresario para satisfacer las necesidades
de las pequefas empresas, industriales y comerciales. Cubre inversiones
tales como financiacion de activos fijos, traspaso y adquisicion de locales,
gastos de instalacion, reformas, compra de maquinaria y materia prima...
Garantiza un importe méaximo de 10 millones de pesetas, con un plazo de
amortizacion de cuatro afios. Su tipo de interés es del 13'75% nominal y
unas comisiones de apertura del 0'50% y del 0'30% para estudio.

)

ESPANOL COMERCIAL

= La linea de financiacion con fondos 1.C.O. puede ser interesante para
jévenes emprendedores. Sus condiciones son dar un importe maximo de
hasta el 70% de la inversion, con un plazo de cinco o siete afos. El tipo de
interés, fijo o variable, se aplica segun la referencia del 1.C.O. mas el 0'5%.
No hay comisiones de apertura, estudio o disponibilidad.

» El Credixprés 20, del Banco Central Hispano, esta pensado para la
financiacion de estudios, gastos de instalacién de negocio y consumo de
jévenes, entre 18 y 30 afios. Esta pdliza de préstamos tiene un importe
méaximo de cinco millones de pesetas y un plazo de amortizacién no supe-
rior a los 60 meses a través de 12 cuotas al afio. Tiene un tipo de interés
fijo de un 14'25% nominal y un 15'22% TAE.
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LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

;Qué es la letra de cambio?, ;en qué consiste? Busca informacion sobre
dicho término. A continuacién da tu propia definicion de letra de cambio.

LETRA DE CAMBIO

Los requisitos formales de la letra de cambio se suelen dividir en esenciales
y naturales. Lee en qué consisten dichos requisitos y completa las siguientes
fichas.

Requisitos esenciales: Son aquéllos cuya ausencia resta eficacia cambiaria a la
letra. Se consideran requisitos esenciales:
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Requisitos naturales: Son aquéllos cuya omision es suplida por la ley. Se consi-
deran requisitos naturales:

]

Los elementos personales de una letra de cambio son: el librador, el librado
-y el tomador. ;Sabrias decir el papel que desempefian en una letra de cam-
bio?, ¢qué otro nombre reciben el librador y el librado?

LIBRADOR

LIBRADO

TOMADOR

MERCADOS FINANCIEROS. LA BOLSA

TAREA FINAL

1 Lee el siguiente texto y coméntalo en clase

MADRID DIVISA

Siendo conscientes de las nuevas perspectivas que se abren para la inversion
internacional, Caja Madrid ha decidido ofrecer un nuevo fondo de inversion mobilia-
ria: Madrid Divisa FIM, destinado a inversores a medio y largo plazo que desean
diversificar sus inversiones internacionalimente (EE.UU., Europa y Japon), en valores
de mdxima solvencia, liquidos y seguros.

Este fondo concentra sus inversiones en valores extranjeros tanto de renta varia-
ble como de renta fija a medio y largo plazo, no superando el porcentaje de la renta
variable el 50% del patrimonio del fondo. Las suscripciones y los reembolsos se rea-
lizan en pesetas segtn el valor diario de la participacion del fondo. Si bien el cliente
puede disponer de su inversion en cualquier momento, resufta recomendable mante-
ner la inversion a medio plazo para obtener una rentabilidad superior del fondo.

El inversor de un fondo de divisas debe estar dispuesto a asumir importantes osci-
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laciones en el valor de su inversion en plazos cortos como consecuencia de las fluc-
tuaciones en las cotizaciones y en los tipos de cambio.

Este fondo permite invertir desde 10.000 pesetas y para mayor comodidad de los
clientes ofrece la posiblidad de establecer planes de ahorro pericdicos con total flexi-
bilidad tanto en la cuantfa de la aportacion como en la periodicidad y fechas en gque
se desee ahorrar.

ESPANOL COMERCIAL

Teniendo en cuenta lo que se dice en el texto, si tu tomaras la decision de
destinar parte del ahorro hacia los mercados internacionales ¢ cuales serian
las ventajas de incluir fondos de divisas dentro de la cartera de un inversor a
largo plazo?

VENTAJAS

Z
i
=
O
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Una vez vistas las ventajas, comparalas con las que aqui se dan vy, justifica
tu decision de invertir o no en fondos de inversion en divisas.

VENTAJAS

= Reduccion del riesgo a través de una mayor diversificacion que no
vincula el resultado de las inversiones a la evolucion de los mercados
nacionales.

» La diversificacion que el propio fondo puede realizar al sumar el
ahorro de todos los inversores del fondo resulta notablemente mayor de
la que podria alcanzar un inversor individual que, probablemente, debe-
ria optar por invertir en una o dos divisas y en dos o tres acciones o
bonos extranjeros.

¢ Permite apostar por las economias de otros paises.

e Gestion profesional que resulta especialmente necesaria por la
mayor complejidad de analizar la evolucién de los distintos paises,
monedas y mercados tantos bursatiles como de renta fija o productos
derivados.

e Acceso a mercados que pueden requerir importes minimos de
inversién reservados a grandes inversiones.

¢ L a gran rentabilidad que se puede obtener en relacion con la que
resultaria de una inversién concentrada en el mercado nacional.

¢ L os fondos de inversion en divisas gozan de las mismas ventajas
de liguidez y fiscalidad favorable que el resto de los fondos.
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JUSTIFICACION

Mercados financieros

MERCADOS FINANCIEROS. LA BOLSA

La bolsa

Funciones de la bolsa

Diferentes tipos de mercados financieros

"\

Acciones y obligaciones: caracteristicas

"% Invertir en fondos de inversién. Justificacion
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ESPANOL COMERCIAL

PROYECTO EN...

FUNCIONES

v/ Hacer concesiones.
Aunque existen varios lipos de Ofertas Publicas de Adquisicion, no me interesa ninguna de
ellas

v Hablar de cambios y transformaciones bancarias.

El espectacular desarrollo tecnoldgico se ha convertido en la corriente innovadora que amplia-
rd las posibilidades de realizar operaciones financieras complejas

v’ Hablar de datos objetivos y expresar consecuencia.

El panorama financiero en los ultimos veinte afios ha cambiado de forma radical; de ahi que se
haya incrementado la actividad financiera muy por encima del progreso de la economia real

TAREA: Comentad en clase las consecuencias que puede originar la desconexion de
la banca con el sistema empresarial y, las consecuencias si se da una conexcion.

CONTENIDOS GRAMATICALES

USO DEL SUBJUNTIVO: "aungue"
= Expresan una objeccién al cumplimiento de la accidn del verbo principal.

% Aunque + indicativo: utilizamos el indicativo para referiros a un hecho experimen-
tado, conocido o comprobado.

Aunque conceden un préstamo hipotecario con ventajas, es mejor estar bien informados
= Aunque + subjuntivo: utilizamos el subjuntivo para referirmos a un hecho no experi-
mentado, conocido o comprobado.

Aunque concedan un préstamo hipotecario con ventajas, es mejor estar bien informados

USO DEL SUBJUNTIVO: Consecutivas

= Expresan el resultado de la accion del verbo principal.
= USOS
% Tanto que + indicativo/tan + adjetivo + que + indicativo.
% De (tal) modo, forma, manera que + indicativo.
Todos estos productos cuentan con unas ventajas tan atractivas que hay un gran deseo de
compra por parte del cliente
% Asi que, por lo tanto, por consiguiente, luego + indicativo/de ahi que + subjuntivo.
El panorama financiero ha cambiado de forma radical, de ahi que se haya incrementado Iz
actividad financiera




Unidad 8
Negociaciones

» Objetivo: hacer negocios con otras empresas

» Contenido tematico
Fases de una negociacion
Las cuatro dimensiones de una negociacion
La regla de oro de la negociacion
La relacion en una negociacion

» Contenido comunicativo
Organizar y presentar un tema
Pasar a otro apartado
Explicar diferentes opciones
Concluir un tema
Hablar por teléfono: contactar con los clientes

» Contenido gramatical
Preposiciones: usos

= Contenido léxico
Léxico relacionado con el mundo de los negocios

» Correspondencia comercial
El acta y el informe: caracteristicas
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2 S3| ALGO DE VOCABULARIO SOBRE... I
= :

o

o

5' 1 ;Qué entiendes por confianza? Define dicho término y comeéntalo con tus
‘E companeros(as). Intenta llegar a una unica definicion.

o

@ CONFIANZA

=

u

(@]

=
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i
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8 2 ;Crees que la base de una buena negociacion esta en la confianza?, ;por
o qué?, justificalo.

Define de nuevo la palabra confianza pensando en una negociacion.
¢ Coincide esta definicion con la anterior?, jpor qué?

CONFIANZA

4 "Por confianza entendemos poder contar con la otra parte y, a su vez, que
otra parte sea capaz de contar con nosotros. La confianza es el resultado
una relacion, no su punto de partida“. ; Estas de acuerdo con esta definicion™
Jpor qué?, justificalo.

JUSTIFICACION

5 Lee el siguiente texto y después contesta.
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CUANDO HAY CONFIANZA

Cualquier negociacion esta condicionada fundamentalmente por el grado de con-
fianza que existe en la relacidn entre las partes.

Cuanto mayor sea el riesgo en una negociacion, mayor seré la necesidad de con-
fianza, porque nadie asume riesgos con personas de las que desconfia. Los nego-
ciadores més eficaces lo primero que hacen es analizar el grado de confianza en una
situacion determinada.

NEGOCIACIONES

Hay que dedicar tiempo y dinero a analizar el grado de confianza y a desarrollar-
la. Por confianza entendemos poder contar con la otra parte y, a su vez, que la otra
parte sea capaz de contar con nosotros. La confianza es el resultado de una relacion,
no su punto de pariida.

Un modo de desarrollar la confianza es demostrar la propia fiabilidad. Otro modo
es asegurarse de que la otra parte nunca se verd sorprendida; ésa es la clave.

No conviene desestabilizar con sorpresas a las personas con las que se esta
negociando. Advierta de antemano cada uno de sus pasos. Si acepta tratar determi-
nadas cuestiones, acuda a la reunién preparado para tratarlas. Parece sencillo, pero
son muchos los que perturban la confianza y la relacién por no mantener su palabra
sobre nimiedades y sorprendiendo a la otra parte. Pero que la otra parte no sea la que
le indique como ser fiable. Esto lo debe decidir uno mismo, y después demostrar su
fiabilidad de manera convincente.

¢ Estas de acuerdo con lo que aqui se dice?, por qué?, justificalo.
JUSTIFICACION

6 El proceso de negociacién, como el ajedrez, se divide en una serie de fases
secuenciales. La apertura la constituye la fase de prenegociacion, en la que
se define el marco general y se formulan los detalles concretos antes de
comenzar con las reuniones formales de negociacion.

FASES A TENER EN CUENTA EN UNA NEGOCIACION

a) . Acudir a unas negociaciones sin instrucciones claras,
explicitas y precisas es una via segura hacia el desastre.

b) . Al principio de las negociaciones, la principal tarea
del negociador consiste en presionar a su jerarquia para que defina sus posicio-
nes de manera concreta y, lo que es mas importante, que defina cuéles son sus
intereses subyacentes en la negociacion.
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c) . Puede resultar paradojico, pero cuanto menos libg
tad de negociacion se tenga en la mesa de negociacion, mas confiado vy segur
se siente con respecio a la posicion de su equipo en las negociaciones. El aplk
mo tactico como negociador deriva de la confianza que uno tiene en sus objet
vos, esa capacidad de ser creido por la otra parte porque uno sabe lo que pued
ceder. Cuanto mas explicitos sean, mas liberado esta el negociador; cuanto ma
corto le aten, mayor libertad tendra.

ESPANOL COMERCIAL

d) . Mantener a la jerarquia de nuestra organizacid
informada sobre el avance de las conversaciones nos da un control mucho mayt
sobre el proceso del que tendriamos de no hacerlo asi.

Pon titulo a las distintas secuencias de negociacion, anteriores, teniendo e
cuenta lo que se dice de cada una de ellas.

PROYECTO EN...

LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

1 "Dos no bastan para llegar a un acuerdo”. ;Estas de acuerdo con esta afi
macién?, ;por que?

2 "La negociacion implica a muchas mds personas de las que se encuentra
alrededor de la mesa”. i De qué personas se trata?

3 El siguiente texto menciona las cuatro dimensiones de una negociacion, per
no aparecen dichas dimensiones ¢ podrias decir cudles pueden ser éstas?

LAS CUATRO DIMENSIONES DE LA NEGOCIACION

La prensa, cuando informa sobre una negociacion sobre el control de armamento
0 un proceso de negociacion colectiva, suele describir la negociacion como una reu-
nién de dos partes indiferenciadas sentadas a ambos lados de la mesa. La informa-
cién puede ser algo asi como "Japoneses y norteamericanos vuelven a reunirse hoy
en Ginebra" o “El Gobierno francés y la CGT han suspendido la negociacion del con-
venio colectivo indefinidamente, al convocar el sindicato una huelga general”.
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Esta descripcidn simplifica en exceso el proceso de negociacion y presenta su
estructura como si solo tuviera una dimensién. La negociacion se denomina "bilate-
ral" cuando hay dos partes que participan en las conversaciones, presentandola como
una especie de toma y daca entre dos bloques (personas, grupos, empresas o pai-
ses), incluso Ia literatura académica presenta la negociacion_en forma de una estruc-
tura unidimensional entre dos elementos: dos personas, como un marido y su mujer,
un vendedor y un comprador, un profesor y un estudiante, un jefe y su subordinado,
o dos grupos, como las delegaciones para el control de armamentos de Rusia y la
OTAN, las conversaciones parlamentarias entre los socialdemdcratas y los democra-
tacristianos, los equipos comerciales de Xerox y Fuji o los equipos de negociacion
colectiva de los sindicatos y de la direccion.

NEGOCIACIONES

Esta presentacion del proceso ignora la estructura multidimensional y semiprivada
de toda negociacion. Asi, mientras la mayoria de las negociaciones se presentan como
si se produjeran entre dos partes, en realidad existen cuatro dimensiones bdsicas:

Las cuatro dimensiones de la negociacion
1)

2.

4 Las cuatro dimensiones basicas para una negociacion son:

» |las negociaciones horizontales entre los dos equipos negociadores

® las negociaciones internas dentro de cada equipo

» las negociaciones verticales entre cada equipo y su organizacion jerarquica

» las negociaciones externas entre cada uno de los equipos y otras partes intere-
sadas, como la prensa, la opinion publica o el gobierno.

¢ Estas de acuerdo con ellas?, 4 por qué?, ;coincide con lo que antes habias
dicho?, justifica tu respuesta.

Tanto un juicio como una negociacién son procesos de decision, pero su fun-
cionamiento no se parecen en nada. Abordaremos la negociacién como si de
un juicio se tratara. Pero no es un juicio; es una negociacion, y existen dife-
rencias fundamentales.

Contesta a las preguntas que se hacen para, asi, descubrir las diferencias
fundamentales entre un juicio y una negociacion.
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:tl En la negociacion no hay condenados

O

L a) ¢Quién decide?

= En un juicio, el juez; en una negociacion bilateral

o

(&)

=

o

=z

= * b) ;Quién establece los hechos?

@ Ante los tribunales, el juez decide qué hechos son relevantes y cuales no. En
| ]

- una negociacion

z

w

(@)

|_

8 ¢) ¢Quién gana y quién pierde? _
> Ante los tribunales, la resolucion de un asunto implica que una parte gana y
8 otra pierde. El proceso esté concebido asi. En una negociacion

o

d) ¢Como tratamos a la otra parte?
Cuando dos abogados defienden un asunto en los tribunales, suelen tratar
duramente a la otra parte, a su abogado y a sus testigos, pero al juez lo tratan
con deferencia y respeto, porque es el que tiene el poder de decidir el resulta-
do de todo el proceso. En una negociacion

e) ¢ Como solemos comportarnos?
Actuamos sabiendo que una parte es la que gana y la otra la que pierde. En
una negociacion

LO QUE SE DICE SOBRE... -

1 ;Cual es la regla de oro de una negociacion? Escucha las siguien-
tes afirmaciones y después contesta a la pregunta anterior. a
2 Dividid la clase en grupos o parejas. Cada grupo o pareja leera uno de
textos y se lo contara a los otros grupos.
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LA RELACION

« El problema, para los occidentales, es meramente técnico. Para las cul-
turas no occidentales, el problema es mas bien personal; para ellos el pro-
blema es la relacién entre las partes. Cuando la relacion es sdlida, cualquier
dificultad meramente técnica puede resolverse sin dificultad.

NEGOCIACIONES

¢ Qtras culturas otorgan un valor superior a las relaciones armoniosas
;por qué? En parte, ello se debe a que son mas gratificantes que las rela-
ciones negativas. Pero existe también una razén practica estrictamente
racional. Desean una negociacion facil y no sdélo hoy o esta semana. La
relacién es la inversion que estan dispuestos a realizar para asegurarse de
que las cosas funcionan bien durante mucho tiempo. Al margen de los pro-
blemas técnicos que puedan surgir, la relacién permanecera constante a lo
largo del tiempo.

= Pero el contenido no es més que la mitad del problema. La relacién con
las personas es la otra mitad y las que proceden de otras culturas le atribu-
yen mucha mas importancia. Seguramente, le pregunten: ;De qué parte de
Europa es?, jesta casado?, ;cuantos hijos tiene? Intentan comprender a la
persona con la que estan negociando.

e Las culturas no occidentales desean llegar a tener la confianza nece-
saria para no depender de sus interlocutores occidentales. Las personas
que proceden de culturas en las que la relacion de dependencia es impor-
tante no quieren asumir un riesgo con alguien en quien no confian. En una
relacion, siempre existe la posiblidad de engafio. Es algo intrinseco a un
proceso, como el de la negociacién en el que ambas partes ocultan la infor-
macion que les puede ser desfavorable y beneficiar a la otra parte. La con-
fianza reduce el riesgo inherente a las relaciones humanas.

¢ La atencién que se presta al desarrollo de la confianza refuerza la rela-
cién, lo que, a su vez, reduce el riesgo para ambas partes que lleva consi-
go toda negociacién y proporciona la oportunidad de intercambiar promesas
y compromisos. La confianza mas elemental constituye la base que necesi-
tamos para encomendarnos a la otra parte y viceversa.

* Muchos occidentales, pero sobre todo los del norte de Europa y los nor-
teamericanos, van directamente al grano. Somos técnicos: nos concentra-
mos en hacer el trabajo, en el contenido. Pensamos que tras haber resuel-
to el problema quiza podamos tomarnos algtin tiempo (si es que lo tenemos)
para conocer a las personas con quienes negociamos.

Una vez escuchadas y leidas todas las partes, ordenad y comentad dicho
texto. ; Qué conclusiones se pueden sacar? Justificad vuestra respuesta.




CONCLUSIONES

A Un buen empresario no debe descuidar una llamada telefonica con

“1" su cliente. Esta manera de comunicar puede generar aspectos posi-
tivos sobre la percepcién del cliente: que nos considere y, en con-
secuencia, establezca una buena relacion con la empresa.
Formad equipos, pensad y discutid como sera el primer contacto por
teléfono con vuestro "posible" cliente para mantener buenas rela-
ciones con él e inventad un pequefo didlogo. Después, en parejas
(formadas por componentes de distintos grupos), simulad la conver-
sacion telefonica.
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PROYECTO EN...

4 La estructura del acta es la siguiente:

a) Encabezamiento: fugar, fecha y hora en que se celebra la reunion; relacion, en el
margen izquierdo, de los nombres de las personas que asistan y cargos que
ostentan dentro de la directiva de la sociedad; objeto de la reunidn.

b) Cuerpo: intervenciones relativas a los asuntos tratados (con el nombre de las per-
sonas que intervienen); acuerdos a los que se ha llegado; cbjetivos que se pro-
pongan con vistas al futuro.

¢) Final: férmula final: "Por no haber mas asuntos que tratar"; se pone fin a la reu-

nién, firmando al pie, ademas del secretario, las personas que por razén de su
cargo tengan obligacién de hacerlo.

¢ Podrias hacer un esquema del acta partiendo de la informacion dada?

136
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Ahora, intenta dar una definicién de acta. Después coméntalo en la clase y
busca una unica definicién.

ACTA

Levanta un acta de la reunion celebrada por los departamentos de marketing,
publicidad y contabilidad para discutir los medios econémicos disponibles
para lanzar una nueva campana publicitaria.

El informe va, siempre, dirigido a un superior y tiene caracter interno. Su fina-
lidad es dar, de manera ordenada y detallada, noticia acerca de una perso-
na, negocio, asunto, suceso, etc. El esquema que presenta el informe es el
siguiente: titulo del informe; autor del que presenta el informe; exposicion del
tema, asunto, etc.; valoracion, sugerencias y conclusion.

Haz un esquema del informe a partir de la informacion dada.

NEGOCIACIONES
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ESPANOL COMERCIAL
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TAREA FINAL

Vas a asistir a una feria internacional. El objetivo de tu asistencia es lanzar al
exterior el producto o servicio de tu empresa y darte a conocer en el sector.
Para ello, necesitas hacer una presentacion en dicho sector, pero antes es
necesario que tengas en cuenta los distintos factores que pueden influir en
ella. Analiza si son necesarios o no, por qué se hacen en tu pais, con qué moti-
vo, etc.

PRESENTACIONES: factores a tener en cuenta.

e contar un chiste e resumir

« hacer referencia a soportes visuales e sonreir a la audiencia

e hacer preguntas e mostrarse serio para inspirar con-
» establecer objetivos fianza

e quitarse la chaqueta e hacer un comentario general sobre

e pedir a la audiencia que se presente el tema
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¢ Qué otros factores tendrias en cuenta?, jpor qué?

Dividid la clase en dos equipos, cada equipo tendrd un texto diferente, con
doce tacticas para negociar: cuatro tacticas son para la buena negociacion,
otras cuatro para la mala negociacion y las cuatro restantes pueden ser bue-
nas o malas, todo dependera de la cultura, la situacion, etc. Leed los textos
y discutid sobre el orden que deben tener las tacticas, segun cada equipo las
sienta mas o menos esenciales y satisfactorias para una negociacion; cada
equipo anotara el orden establecido.

NEGOCIACIONES

TACTICAS PARA NEGOCIAR: TEXTO A

e Establecer una relacion amistosa o de armonia.

e Considerar la propuesta del otro como una de las muchas opciones posibles.

e Es siempre importante recordar que TU TIENES GANADA LA NEGOCIACION.
e No dudar en usar insultos e irritar; en los negocios todo es posible.

e Hacer sugerencias y preguntas del tipo: "Permitame/permitanme hacer una

uom,

sugerencia®, "; Me permite una pregunta?”.
e Ser flexible con las distintas opciones que se presentan.
e Dar algunas razones, no muchas, cuando se quiere algo.
e No beber durante una negociacion: esto afecta al juicio y a la rapidez mental.

¢ Para negociar satisfactoriamente hay que hablar de los sentimientos y de lo que
se piensa abiertamente.

e Para conseguir una buena negociacion hay que intentar diferentes estrategias.
e Hacer un plan de encuentro y mantenerio.
e Considerar que se esld en la mejor posicion para ganar la negociacion.

TACTICAS PARA NEGOCIAR: TEXTO B

e Estar aleria.
e Defender y atacar con palabras clave.
e No poner de manifiesto todos los puntos de visla.

e Dar validez a las propuestas del otro y decir cosas como: "Ese es un buen punto
de vista", "habria que tener en cuenta el punto de vista expuesto por ...".

e Estar tranquilo y dar armonfa y tranquilidad al ofro.
» No negociar con aquello que pueda dar poder para tomar una decision.
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e Razonar y explicar una propuesta.

e Enfatizar las dreas en las que se esld de acuerdo.

e Mostrar los verdaderos sentimientos durante una negociacion y usar expresio-
nes como: "yo me siento...", "yo siento que...".

e Dar y esperar un tiempo razonable para pensar en la nueva propuesta presenfada.

o Mantener, en la mente, que es importante llegar a un acuerdo.

e Si se necesita llegar a un acuerdo lo antes posible, se intentara siempre asaltar,
precipitar al otro.

ESPANOL COMERCIAL

Finalmente, en parejas formadas por un componente del equipo A y otro del
equipo B, se negociara el orden establecido por uno y otro equipo, se expli-
card el porqué y se intentara convencer al otro, I6gicamente con las tacticas
negociadoras pertinentes.

Teniendo en cuenta las distintas tacticas para negociar y lo que has aprendi-
do anteriormente, jvamos a negociar! Elige, segun el producto o servicio que
ofrece tu empresa, una empresa internacional dentro del sector con la que
quieras iniciar negociaciones para abrir nuevos mercados, y piensa en el
objetivo de la negociacion y en como lo vas a llevar a cabo.
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APUNTE. PROYECTO EN... ESPANOL COMERCIAL

Confianza

IR

“" Fases a tener en cuenta en una negociacion

Las cuatro dimensiones de una negociacion

La regla de oro de la negociacion

g

Factores a tener en cuenta en una negociacion
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Tacticas de negociacién

o

Empresa internacional. Negociaciones a seguir
=

T —————

FUNCIONES

v’ Organizar y presentar un tema.
Para empezar...
En primer lugar
En segundo lugar
A continuacicn
Para pasar después a considerar
Seguiremos con...
Terminaremos con...
Para finalizar
Para terminar
Por tiftimo

v Pasar a otro apartado.
Conviene ahora tratar un aspecto distinio del tema...
Pasaremos a considerar otro aspecio del tema...
Ef temma que nos ocupa se puede enfocar de olra manera, es decir, considerando primero...
Se podria abordar el tema de... desde otro punto de vista
Habria que tener en cuenta otros aspectos/argumentos /factores/elementos...

v Explicar diferentes opciones.
Podemos considerar esta cuestion desde tres puntos de vista. ..
Ante esto caben diferentes posibilidades/interpretaciones/opciones: la primera...
En fo que se refiere a...
Esta cuestion tiene tres soluciones/interpretaciones

v Para terminar.
El tema que estamos fratando se puede resumir de esta manera...
La cuestion de la que nos hemos venido ocupando se reduce, en lo esencial, a...
Todos los argumentos mencionados apuntan a la misma conclusion...
Terminaremos diciendo que...
Esto es todo, unicamente agradecerles su atencion

/
'TAREA: Formad parejas, pensad en un tema y organizadlo a partir de las funciones

Qnteriores. Después presentadselo a la clase.

A
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% CONTENIDOS GRAMATICALES
=
(@]
O
=
= PREPOSICIONES
<
& = PREPOSICION "DE".
o 2. Posesion, pertenencia:
: Los documentos son de los empleados
= = QOrigen, nacionalidad:
w El nuevo producto es de Espana
E =. Materia:
o La maquinaria es de acero
g_‘ = Caracterizacion:
o El informe de la negociacion es muy interesante
E % Tiempo:
El presidente se reunird con los directores de 5a 7
&, Espacio:

Apenas hay distancia de tu despacho al mio
%, Contenido:
La cartera estaba llena de documentos
= Parte:
Todos querian un porcentaje de las acciones
&, Causa:
Se firmé el conirato de casualidad
=, Modo (de pie, de golpe, de repente, de pronto, de lado, de frente...):
De golpe, todos se gquedaron callados
% Superlativo:
Es el proyecto empresarial mds arriesgado de foda la historia
=, Sustantivo + de + sustantivo:
Es un desastre de empresario

=PREPOSICION "DESDE".
= TIEMPO
« Correlacion desde...hasta (periodo con punto de origen y limite):
Todos tienen el mismo horario desde las siete hasta las tres
e Inicio preciso:
Estamos negociando con esa empresa desde septiembre

= ESPACIO
e Correlacion desde...hasta (espacio con punto de origen y limite):
No hay apenas distancia desde su lugar de trabajo hasta el tuyo
e Punto exacto:
Escuché toda la conversacién desde donde estaba sentado




= PREPOSICION "A".

% Complemento directo que hace referencia a ser(es) animado(s), excepto con el

verbo "tener”:

Estamos buscando a los directivos
% Complemente indirecto:

Han comunicado la noticia a los contribuyentes en paro
% Espacio:

e de..a:

De esta sucursal a la otra hay tres kms.

e direccion:

Van al Ministerio de Hacienda

» distancia:

La nueva filial esid a siete Kms.

» expresiones (al fondo, al final de, a la derecha...)

La fotocopiadora esta al final del pasillo
% Tiempo
e de...a:
Trabajan de lunes a sabado
* hora exacta:
Ef comité se reunira a las nueve
= expresiones (a mediodia, a media tarde, a media noche)
Le entrevistaran a media tarde
e periodicidad:
El vicepresidente de la compania viaja cinco veces al mes
* edad:
A los cuarenta afos le nombraron presidente
Modo:
e instrumento (a mano, a maquina):
Ahora nadie escribe a maquina
» 6rdenes:
jA trabajar!
* precio:
El dolar estd a cienfo cuarenta pesetas

5
i

&
ey

= PREPOSICION "EN".

% Tiempo:
» Tiempo exacto (afios, meses, épocas, estaciones):
La comparniia eniro en crisis en verano/en 1996
e Tiempo que dura una accion:
El contable resolvio el problema en quince minutos

% Espacio:
e Localizacion:
Siempre han trabajado en la misma empresa
e Lugar encima o dentro del cual se encuentra algo:
Las facturas estdn en la bandeja
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= PREPOSICION "PARA".
% Finalidad o utilidad:
La campafia publicitaria es para promocionar el producto
& Complemento indirecto con sentido de destino:
Los ordenadores son para el departamento de contabilidad
&, Con verbos de movimiento expresa direccion (como hacia) pero le afiade sentido
de destino:
Se ird para Zaragoza esta tarde
2 Tiempo:
» Final de plazo:
Cerraremos la venta para octubre
« Fecha aproximada (futura):
Firmaré el contrato para junio
= Ante nombre o pronombre indica opinion:
Para ellos, es mas facil hacer un contrato en practicas
% Expresiones:
« que significan "a pesar de", "teniendo en cuenta que":
Para llevar un mes en la compafiia, lo hace muy bien
« que indican la escasa importancia de lo gue se trata:
Para lo que ha servido invertir, mejor no haber hecho nada
» que indican valoracién positiva:
Para buenas ideas, las de tu jefe

ESPANOL COMERCIAL

PROYECTO EN...

= PREPOSICION "POR".

% Causa de una accion:

Ha sido ascendido por su ultimo trabajo
%, Complemento agente de los verbos en pasiva:

Fue felicitado por todos sus superiores
= Espacio

» lugar indeterminado:

El informe lo dejé por ahf

+ movimiento o paso por un lugar: -

Mi ayudante pasara por tu oficina
= Tiempo

« partes del dia (por la noche, por la tarde, por la manana):

El director os recibird por la mafiana

« tiempo aproximado:

Entré a frabajar por esas fechas

« periodicidad:

Nos hace un pedido dos veces por semana
=, ldea de sustitucion, "en lugar de":

Manfana vendrd el subdirector por el director, él esta de viaje
% Medio:

Enviaron todos los pedidos por tfren
% Precio:

Vendid sus acciones por poquisimo dinero




Proyecto Final

o Estudio de mercado

» Como enfocar el plan de viabilidad

¢ El arte de la financiacion

e Como elegir un buen socio

o Los tramites

* Una campana de publicidad eficaz

» La importancia de la carta comercial
» Contratar personal

 La relacion con los clientes

o Asistir a una feria

» E| teléfono: ¢como hacerlo mas util?
» Poner precio

—
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Todas las tareas realizadas durante el curso te han servido para ponerte en 1
contacto con el mundo empresarial y te han ayudado a crear/iniciar tu propia |
empresa pero..., tal vez todavia necesites aclarar algunos puntos para poner ;
en practica dicho proyecto y empezar a funcionar. Recuerda que no hay que |
olvidar nada si quieres evitar un fracaso. Aqui tienes todas las opciones, 1ée- !

/TAF{EA: . Estas de acuerdo en que es imprescindible hacer un estudio de mercado?

Elaborad, por grupos, una encuesta donde se reflejen los puntos anteriores. Recordad
que el estudio de mercado tendrd que orientarse hacia las necesidades del servicio o
producto que ofrece vuestra empresa, sin olvidar, por supuesto, al cliente y a la com-
petencia.

las y, después, realiza las distintas tareas que a continuacion se proponen. |

UN ESTUDIO DE MERCADO ;SIEMPRE!

Invertir en un estudio de mercado. Es casi imprescindible invertir en un estudio
de mercado. Analizar cémo esté el terreno en el que vas a introducir tus productos,
cémo se mueven los que van a ser tus futuros clientes, y qué es lo que estdn deman-
dando. El estudio de mercado tiene que estar hecho a medida de sus necesidades.

Saber mds y mejor que la competencia. Un estudio de mercado sirve para que
tengas un conocimento amplio y objetivo de la empresa que pretendes iniciar.
Ademds, puede ser (itil no sélo para lanzar una empresa sino también para poner en
marcha una nueva actividad dentro del propio negocio.

Conocer al cliente. Nos permitird conocer el perfil exacto del cliente potencial y
sabremos cémo servirle con acierto. Hay que preguntarse cuestiones como queé edad
es la ideal, a qué sexo nos dirigimos, quién habita en esa zona, cuales son sus pre-
ferencias, motivos y habitos de compra...

Periodo de vida del producto. También el producto o servicio puede ser objeto
de estudio: analizar dénde se puede extender mas el producto y saber que tienes
capacidad de modificarlo en funcién de las exigencias del mercado; y buscar las pau-
tas para garantizar el crecimiento mediante el analisis de mercancias similares espe-
cificando sus caracteristicas y volumen de venta.

Rentabilidad. Los gastos empleados en los estudios son, en muchas ocasiones,
una rentable inversion. Hay que saber con quién y con qué lratamos para asegurar-
nos de que seremos competitivos.

RESULTADO DEL ESTUDIO DE MERCADO. ENCUESTA




COMO ENFOCAR EL PLAN DE VIABILIDAD

Planificar. El futuro de vuestra empresa estd en funcion de lo que se planifique en
el presente. Si antes de poner manos a la obra realizas al menos un pequeno test de
viabilidad podrds desarrollar el negocio sin ninguna venda en los 0jos.

Test de viabilidad. Basta con hacer un sencillo test para obtener un primer son-
deo. En un plan de viabilidad se deben contabilizar primeramente los gastos esen-
ciales para montar el negocio (alquiler o compra del focal, mobiliario, material de ofi-
cina, herramientas...) asi como la financiacion, tanto propia como ajena, de la que vas
a disponer. Aqui el resultado del proyecto de apertura deberia equilibrarse o desviar-
se a vuestro favor.

PROYECTO FINAL

Balance previo. También es necesario hacer una prevision de beneficios con los
gastos mensuales (pagos de personal, de letras, publicidad, material... ) y las venias
estimadas para ese periodo de tiempo. Si te salen pérdidas no te desanimes; al prin-
cipio es la tonica general ya que los gastos superan a los ingresos.

TAREA: ;Has pensado en si tu proyecto es viable?, ;genera beneficios y liquidez deh
tro de los plazos establecidos? Con ayuda de tus compafieros(as) realiza, por un lado,
un test de viabilidad y, por otro, un balance previo para saber si la iniciativa empresa-
| rial es o no viable.

TEST DE VIABILIDAD BALANCE

\ E

EL ARTE DE LA FINANCIACION

Recursos econoémicos. Lo importante es saber con qué recursos economicos
contamos. Una vez calculada la cantidad a invertir, debes analizar los medios propios
y afenos de que dispones.

Todas las opciones. Las fuentes de financiacion ajena se obtienen mediante la
busqueda de un socio o de entidades externas. Considera todas las posibles opcio-
nes, desde los créditos a las subvenciones sin dejar de lado las Sociedades de
Garantfa Reciproca (SGR); y, por supussto, siempre calcula los gastos que van a pro-
ducir estos tipos de financiacion y ten en cuenta la financiacion que se puede obtener
de proveedores y acreedores.

Subvenciones. No olvides tantear las subvenciones publicas. Las posibles opcio-
nes se encuentran a diario en el Boletin Oficial del Estado (BOE). Ahi hallaras desde
ayudas autondmicas a europeas, y desde subvenciones de formacion de personal a
nuevas inversiones en [+D.
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/TAREA: Busca en el BOE (Boletin Oficial del Estado) y haz un balance de todas aqug
llas subvenciones pblicas que puedan ser de utilidad para tu empresa y justificalo,
siempre pensando en el producto v servicio que ofrece dicha empresa.

BALANCE. JUSTIFICACION

\g g

cOMO ELEGIR UN BUEN SOCIO

Companiieros de fatigas. Si no puedes llevar el negocio y necesitas compartir tra-
bajo, los gastos y la financiacion, ha llegado el momento de buscar un socio. Los pri-
meros planteamientos que te surgirén son para qué y por qué lo necesitas, qué carac-
teristicas quieres que retina, qué puedes ofrecerle y qué esperas de el.

;Cudntos? Tampoco debes olvidar definir el nimero de socios que necesitas,
todo variara en funcion de la envergadura del negocio y del tipo de sociedad elegida.

¢ Qué ha de tener? Las cualidades que ha de tener o que se deben buscar en un
socio son: que tenga capital, que disponga de buenas relaciones y contactos perso-
nales, libre disposicion de tiempo, conocimientos del sector y experiencia profesional.
También es conveniente analizar cualidades personales, tales como honestidad,
seriedad y confianza; asi como conocer su situacion familiar y dedicacion. jAh! No te
olvides de pedir referencias.

/ft\HEA: Al elegir un socio hay que tener claras las reglas del juego. Es importante qua
el objetivo por el vais a luchar tenga una misma finalidad. Deja claro dicho objetivo y
piensa en las caracteristicas que tiene que tener tu socio, siempre pensando en el ser-
vicio o producto que ofreces.

CARACTERISTICAS DEL SOCIO




LOS TRAMITES

Ir al notario. Tienes que elegir qué forma juridica vas a aplicar a tu empresa.
Puedes optar por una sociedad andnima, cooperativa, limitada, comunidad de bienes
o frabajador auténomo. Lo mejor es buscar un asesor legal para estos temas. Y no te
olvides de ir al Registro Mercantil.

Capital. La eleccion estara en base al capital minimo de cada sociedad mercantil
y el numero de socios de la empresa.
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Permisos. Cada empresa e industria tiene una calificacion. Debe acogerse a las
normas reguladoras, a las licencias y a los propios permisos de los ayuntamientos.

' TAREA: No hay que olvidar la responsabilidad ante terceros. Contrata un seguro b
responsabilidad dependiendo de la categoria del negocio y de la actividad que estés
realizando.

SEGURO DE RESPONSABILIDAD

>

UNA CAMPANA DE PUBLICIDAD EFICAZ
Piensa que la publicidad no es un gasto. Entiendela como una inversion y,
como tal, debe ser rentable.

Designa el presupuesto adecuado. Si te quedas corto quizds estés tirando el
dinero pero una inversion excesiva no siempre garantiza mejores resultados. Invierte
una pequena cantidad de dinero en la elaboracion de material de reproduccion de
vuestra marca. Te ahorraras disgustos y, a la larga, dinero. :

Transmite un mensaje claro de las necesidades que cubre tu empresa o el pro-
ducto al posible cliente. No intentes hacer una publicidad que te guste, ni quieras
ganar premios con tu campana. A quien tienes que llegar es a tus clientes. No olvides
aue el objetivo principal es vender.

Estudia las acciones de la competencia. Intenta aprender de sus errores, pero
. nunca copies sus aciertos.

Los mddulos, esos pequefios anuncios de varios centimetros, pueden ser muy
_dles para tu negocio. No pongas en ellos las caracteristicas del producto anunciado,
=10 las ventajas de comprarlo. Cénirate en el titular, la ilustracion y el texto. El titular
== complementara con la ilustracion. :
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/ﬁHEA: Déjate guiar por profesionales. Una agencia de publicidad da servicios y ade\
mas reduce costos. Muestra tu producto/servicio al resto de los grupos de la clase,
como si éstos fueran profesionales y, a partir de sus recomendaciones publicitarias,
envia una riota personalizada, a todos tus posibles clientes, donde aparezca el nuevo
anuncio publicitario.

NOTA PERSONALIZADA A LOS POSIBLES CLIENTES

LA IMPORTANCIA DE UNA CARTA COMERCIAL

Saber comunicar. Las claves de una carta comercial son brevedad y concision,
nunca irse por las ramas, sino atender al sentido comun y a la Iogica. No hay que
escribir por escribir, sélo se escribe si realmente hay algo que comunicar.

Hacer un seguimiento. La carta comercial debe desperiar el interes del clien-
te/lempresa y debe orientarse a satisfacer las necesidades del mercado. Hay que
mantener siempre viva la correspondencia, es decir, hacer un seguimiento del fiche-
ro del cliente y mantenerlo actualizado.

/ﬁ\F{EA: ;Qué puntos tendrias en cuenta a la hora de hacer un seguimiento?, apﬁ
qué?, cada cudnto tiempo se haria dicho seguimiento? Escribe una carta comercial a
tus clientes para despertar en ellos el interés por el producto o servicio que ofrece tu
empresa.

CARTA COMERCIAL




CONTRATAR PERSONAL

Formacidn. Nunca se debe descartar un programa de incentivos y de promocién;
llegado el momento hay que plantearse un periodo de formacion.

-

Trabajo temporal. Cuando estés mal de tiempo y quieras asegurarte profesiona-
les al momento lo mejor es que acudas a los servicios de una empresa de trabajo tem-
poral. De esta manera puedas tener a una persona a tu disposicion al dia siguiente
para trabajar sdlo durante unas horas o por periodos algo mayores.

PROYECTO FINAL

{[FJE\FKEA: Hay gue adecuar los recursos humanos a la medida de la empresa. Si el eth

| po no esta compenetrado el desarrollo de la idea puede fracasar. Como empresario tie-
nes que cuidar el perfil del contratado para que no arruine tu plan empresarial.

| Elabora una lista de preguntas o test que te permita saber si la persona a la que entre-
vistas es la adecuada para trabajar en tu empresa y justificalo.

TEST PARA EL ENTREVISTADO

LA RELACION CON LOS CLIENTES

Seduccion. Presta atencion a las necesidades y gustos de cada cliente. Céaptalo
con nuevas ideas que le seduzcan, con promociones, ofertas y facilidades de com-
pra.

Buena impresion. Cuida tu imagen, no sélo la personal, sino también la de tus
oroductos y establecimiento/s. La primera impresion es la que cuenta.

Confianza en uno mismo. No confundas el servicio al cliente con el servilismo.
Se directo y educado. La confianza def comprador potencial la obtendrds demostran-
20 un perfecto conocimiento de tu negocio, aunque tu opinion no coincida con la del
comprador.




ESPANOL COMERCIAL

PROYECTO EN...

152

TAREA: Marca las pautas que seguirds para estar en contacto con los distintos clierm '
tes y mantener buenas relaciones con ellos y, justificalas.

PAUTAS A SEGUIR CON EL CLIENTE

ASISTIR A UNA FERIA

Acto de presentacion. Si te apuntas como expositor tu objetivo puede ser el lan-
zamiento de un producto, hacer tu presentacion en el sector o abrir nuevos mercados
alli donde se celebre el certamen. Las ferias suponen un coste afiadido que se ren-
tabiliza con la promocidn y las citas posteriores que se conciertan. No escatimes en
el “stand”: Es tu carta de presentacion.

Buscar contactos. Este tipo de encuentros sirven principalmente para iniciar con-
tactos y mantener relaciones. Ademas facilita una imagen y publicidad siempre posi-
tiva que sirve para materializar las ventas y tomar posiciones en el mercado.

Conocer el sector. Si asistes como visitante el rol varia ya que vas de “miron”.
Principalmente vas a informarte de las liltimas novedades y a comparar. Aunque tam-
bién es posible que compres algo. Lo mejor es que acudas para obtener una vision
clara del sector.

TAREA: Busca-informacion sobre las distintas ferias y congresos, tanto nacional«;s\

| como internacionales, que haya dentro del sector y decide a cual vas a asistir. Justifica
tu decision.

INFORMACION SOBRE FERIAS Y CONGRESOS




EL TELEFONO: ;COMO HACERLO MAS UTIL?

Es muy titil elaborar un pequerio guion de lo que se va a tratar en una llamada
telefénica con un cliente, proveedor, colaborador, etc. Una llamada de negocios sin
planificar requiere 12 minutos, mientras que una planificada se despacha en siete
minutos. Multiplica por el nimero de llamadas que se hacen al dia.

Cuidar el primer contacto. No se debe descuidar una llamada telefénica con el
cliente. Esta manera de comunicar puede generar aspectos positivos sobre la per-
-cepcion del cliente: que nos tome en consideracion y, como consecuencia, establez-
ca una buena relacion con la empresa.

Tipo de respuesta. Durante el transcurso de la conversacion vas a ser el valedor
de la marca, sobre todo en el inicio de la actividad empresarial. Las normas son no
esperar mas de lres o cuatro timbres antes de contestar al teléfono; hay que comen-
zar con un saludo; hablar despacio y responder rapido, confirmando la identidad del
comunicante y siempre indicar el nombre de la empresa.

Comportamientos. Saber escuchar, evitar interrumpir al interlocutor y transmitir
confianza intercalando entonaciones de aprobacion son algunos de los aspectos que
se deben tener en cuenta. Hay que contestar todas las llamadas y no ufilizar conti-
nuamente el “estoy muy ocupado”.

/ TAREA: No hay que desechar los programas orientados al teléfono para optimizar Iz;\
comercializacion de los productos. De hecho hay nuevos medios telefénicos que per-
miten dar una informacién adicional sobre el producto o servicio, atencién o venta per-
sonalizada. Por ejemplo, los numeros 900 son buenas herramientas para comunicar.
Informate de como funcionan y prepara una linea 900 para dar informacion adicional.

LINEA 900

PON PRECIO

Ni mucho ni poco. Todo dependerd de los precios del mercado, de los mdrgenes
con que se vende en el sector y de no infringir las normas establecidas sobre precios.

Margen de beneficio. No estaria mal hacer una comprobacion de la reaccion que
puede causar sobre los competidores si has optado por una politica de precios agre-
siva. No obstante, siempre hay que trabajar con un margen suficiente para obtener
beneficios y no es recomendable bajar excesivamente el precio porque puede des-
prestigiar el producto.

PROYECTO FINAL

153




| |
< @HEA: Haz un estudio de mercado. Compara los precios dentro del sector y decida
Q gué politica de precios vas a seguir, siempre, por supuesto, pensando en el producto
E o servicio que ofreces.

5

o POLITICA DE PRECIOS
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> Y NO OLVIDAR...
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o Lanzamiento publicitario. ;Has pensado cdmo comercializar tu producto o ser-

vicio? La publicidad es la clave del éxito. Disefia una estrategia de madrketing de la
mano de un experto sabiendo que ambito de mercado vas a abarcar: local, nacional
o internacional.

Medio de comunicacion. Elige el medio idoneo para promocionarte una vez deci-
dido el mensaje. Hay que considerar al cliente y sus habitos de compra, asi como el
coste de publicidad en estos medios y la rapidez y el efecto que se quiera producir.
Analiza todos los medios.

Garantias. Hay que ofrecer al cliente un sistema de garantia del producto y, por
supuesto, un servicio de mantenimiento si el negocio lo requiere.

Distribucion. Disefia una estrategia de venta y una formula de distribucicn si fuera
necesario. Cémo vas a hacer las eniregas y que servicios de atencion vas a prestar
(venta directa o servicio a domicilio).

Trabajar en equipo. Todo debe funcionar correctamente en la empresa, tanto ef
ciclo del producto o del servicio como el cumplimiento de plazos o la funcionalidad de
la plantilla de la empresa que debe estar en perfecta coordinacién y desemperiar
correctamente su trabajo.

TAREA: Para montar una empresa no basta con tener una buena idea ni el dinero sufi-
ciente. Ademas de eso, hay bastantes tramites por los que los futuros empresarios tie-
nen que pasar. A continuacién se dan los distintos pasos a seguir. Leelos y senala
aquéllos que necesites. No olvides justificarlo.




LOS PASOS A SEGUIR

y los estatutos (recogiendo el nombre |

de la sociedad, el de los socios, |
domicilio social, capital social y actividad
de la empresa) presentando una instancia
en el Registro Mercantil, tras comprobar
que no existe otra empresa con el mismo
nombre.

1 Redactar la escritura de constitucion

Patrimoniales y Actos Juridicos Docu-

mentados. Se paga el 1% del capital
social. Acudir a la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria o a la delegacion
correspondiente en cada Comunidad Auté- |
noma. '

3Pago del impuesto de Transmisiones

actividad y Codigo de Identificacién
Fiscal. Se solicita en la Administracion
o Delegacién de la Agencia Estatal de la
Administracion Tributaria correspondiente al
domicilio fiscal de la empresa.

5Declaraci0n censal de comienzo de

les del negocio, solicitar en el ayunta-
miento correspondiente la licencia de
obras y pagar el Impuesto sobre Construc-
ciones, Instalaciones y Obras. '

7Si se van a realizar obras en los loca-

Seguridad Social, la empresa esta

obligada a darle de alta antes de que
comience a trabajar. Debe aportar fotoco-
pia del DNI del trabajador o documento
identificativo si es extranjero.

98i el trabajador no esta afiliado a la

Justificacion:

de constitucion de la sociedad y apro- |
bacién de los estatutos, aportando el |
proyecto de escritura, los estatutos y el Cer-
tificado del Registro Mercantil que confirma |
que el nombre elegido solo pertenece a esa |
empresa.

2Ffrmar ante notario la escritura publica [&

correspondiente. Tramite imprescindi- |
ble para que las sociedades adquieran |
personalidad juridica y puedan ejercer su |
actividad. |

1Inscripcic’m en el Registro Mercantil |

sobre Actividades Econdmicas, tam- |
bién en Hacienda. La cuota a pagar |
depende de la actividad, nimero de habi-
tantes de la poblacién, tipo de licencia |
(local, provincial o nacional) y volumen del
negocio.

6Declaracién de alta en el Impuesto |

rios que vayan a efectuar contratacio- |
nes, como paso previo al inicio de sus
actividades, inscribir a la empresa en la admi-
nistracion de la Seguridad Social correspon
diente al domicilio de la empresa.

8E$ obligatorio para todos los empresa- |

Comunicacién de apertura del |
1 Ocentro de trabajo, dentro de los 30 |
dias siguientes al inicio de la acti- [

vidad, en la Direccién Provincial de Trabajo |
y Seguridad Social. =

PROYECTO FINAL




:tl Convoca una reunion, para discutir si necesitas afiadir, quitar o ampiliar algo
o en tu proyecto. No olvides redactar el acta de dicha convocatoria.
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= 3 ¢ Cual sera el logotipo y anagrama de tu empresa? Piensa en él teniendo en
o cuenta el producto o servicio que ofreces y, después, justificalo.

|_

Q

ww

5 Finalmente explica a la clase tu proyecto empresarial. La clase decidira si es
E 0 no un buen proyecto y justificara su opinion.
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TEXTOS. REFERENCIAS.

Unidad 1. Empresa y empresarios.
e La empresa es como... (Expansion).
s ;Cudl es el fin de una empresa? (Revista de economia Expansion).
« El empresario y el directivo (Revista de economia Expansion).
e La pesadilla de la burocracia (Gaceta Universitaria).
» Formas societarias mas frecuentes (Gaceta Universitaria).
o Ir por libre 0 montar una empresa (Gaceta Universitaria).

Unidad 2. Productos y mercado.
» Conocer las empresas (Revista de economia Expansion).
» La oferta y la demanda (Revista de economia Expansién).
e La rigidez flexible (Expansion).
« Competencia imperfecta (Revista de economia Expansion).
« Nuevos proyectos (Expansion).
« La regla de oro de la productividad (Expansién. Texto adaptado).
« La competencia perfecta (Revista de economia Expansion).

Unidad 3. Recursos Humanos.
s ;Qué es la oferta de Empleo Publico? (Gaceta Universitaria).
» Entérate del contrato que pueden hacerte (Gaceta Universitaria).
 Coca -Cola contra Pepsi (Expansion).

Unidad 4. Marketing, publicidad y distribucién.

e Publicidad. Llamar la atencidén (Cinco dias).

« El capital de Marca (Expansion).

¢ jA mi mis leales! (Expansion).

 El Cibermarketing (Expansion).

= Nuevo paradigma (Expansion).

« Distribucién comercial (Revista de economia. Caja Madrid).

« ;Son siempre éticos el marketing y la publicidad? (Expansion).
Unidad 5. El sistema fiscal. Impuestos.

« El funcionamiento del IVA (Revista de economia Expansion).

» ;Qué es el IRPF? (Revista de economia Expansion).

e El ITE (Revista de economia Expansion).

e Hacienda reduce un 2°7% las retenciones por el IRPF para impulsar el consumo (El Pais).

Unidad 6. Bancos y finanzas.
« Activos reales y activos financieros (Gran enciclopedia de la economia. Revista Expansion).
« Operaciones transnacionales (Expansion).
« Negociar un préstamo con el banco (Expansion).
« Interés fijo y variable (Expansion).
« Comisiones bancarias (El Pais. Texto adaptado).
Unidad 7. Mercados financieros. La Bolsa.
» Mercados financieros (Gran enciclopedia de la economia. Revista Expansion).
« La oferta y la demanda de activos financieros (Gran enciclopedia de la economia. Revista Expansion).
Capacidad y necesidad de financiacion (Gran enciclopedia de la economia. Revista Expansion).
« Acciones y obligaciones (Gran enciclopedia de la economia. Revista Expansion).
e Madrid (Revista de economia. Caja Madrid).

Unidad 8. Negociaciones.
= Cuando hay confianza (Expansién. Texto adaptado).
s Las cuatro dimensiones de la negociacion (Expansion).
« Negociaciones. La regla de oro (Expansién).
= Negociaciones. La relaciéon (Expansion).

Proyecto final.
« Pasos a sequir (Gaceta Universitaria).




UNIDAD 1. EMPRESA Y EMPRESARIOS

Lo que hay que saber scbre...
- El empresario y el directivo

El empresario es quien organiza los factores de produccién (el capital, el trabajo y
los recursos naturales), obteniendo un beneficio de esta actividad.

En el pasado la figura del empresario se identificaba con la del capitalista (es decir,
quien aporta el capital) porque quien arriesgaba su capital se ocupaba también de
forma directa de la gestion de la empresa.

Confiando en su capacidad organizadora, el empresario-capitalista empleaba su
propio capital creando una empresa con la conviccion de que la renta producida seria
superior a la producida por el mismo capital invertido en otras actividades. La espe-
ranza que le movia era la misma en que se basa toda actividad econdmica: obtener
un beneficio.

Actualmente sigue existiendo la figura del empresario-capitalista, aunque estos
dos personajes se distancian cada vez con mds frecuencia.

La persona que invierte su capital delega la funcién de organizacion en profesio-
nales de la gestion, los "directivos”, que reciben una compensacion por su trabajo que
se refleja en un contrato. Sin embargo los contratos que fijan la compensacion del
directivo establecen a menudo que éste reciba una parte de los beneficios (se llama
‘participacion de beneficios” y se puede establecer también a favor de los trabajado-
res dependientes de la empresa).

El directivo indica el conjunto de personas que tienen la responsabilidad de coor-
dinar y dirigir a otros individuos relacionados con la gestion de la empresa.

Consideraremos ahora la division fundamental que existe en el dmbito de las
empresas. La empresa puede eslar gestionada de forma individual o colectiva.
Cuando estd gestionada de forma individual, la persona se atribuye todo el riesgo de
la empresa y se convierte en "dueno, directivo y botones”, retine los factores produc-
tivos (espiritu empresarial, capital y trabajo) en una sola persona y emprende su
aventura. En el segundo caso, el riesgo de la empresa se comparte con otras perso-
nas, dando lugar a una sociedad que puede ser, a su vez, sociedad de personas o
sociedad de capitales.

Ir por libre o montar una empresa

Una de las cosas que hay que pensar muy bien antes de poner en marcha una
empresa, es la forma juridica que se le va a dar. Los dos grandes grupos bajo los que
se pueden organizar las empresas son: empresario individual (una persona fisica) y
sociedad mercantil (una persona juridica).

TEXTOS Y TRANSCRIPCIONES
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El empresario individual debe cumplir dos requisitos: ser mayor de edad y tener la
libre disposicion de sus bienes. Es el propietario unico de la empresa que gestiona, el
que aporta todo el capital y trabajo necesarios para el desarrollo de la actividad, que
dirige personalmente, bajo un nombre comercial y bajo su responsabilidad personal.
Por lo tanto, también percibe todos los beneficios.

En cambio, las sociedades mercantiles estdn compuestas por un grupo de perso-
nas que, voluntariamente y bajo una misma denominacion o razon social, constituyen
un fondo patrimonial comun integrado por las aportaciones de los socios. Estas pue-
den ser no sdlo de capital, sino también de bienes o industria. Los beneficios, en este
caso, se reparten entre los socios.

UNIDAD 2. PRODUCTOS Y MERCADO

Algo de vocabulario sobre...
Conocer las empresas

Las empresas combinan los distintos factores de produccicn (recursos naturales,
capital, trabajo y accion empresarial) para transformarios en un "resulftado producti-
vo", es decir, un producto terminado: un coche, una caja de bombones, un mueble o
un vestido. Y, por qué no, un servicio: el proyecto de un arquitecto, un viaje turistico,
de negocios o una transmision televisiva.

Ademds de producir, las empresas deciden qué estrategias comerciales adoptar
en el mercado, anuncidndose en prensa, radio y television o mediante carteles publi-
citarios y organizando los envios y la distribucion. En fin, desarrollan una serie de acti-
vidades auxiliares para poder vender el producto determinado. De hecho, la manera
de vender es tan importante como la forma de producir.

Todas estas operaciones van afiadiendo valor al bien producido (el "valor anadido").

Producir significa exactamente "afadir valor" a un bien que estd destinado a ser
vendido en el mercado a un determinado precio; un precio que refleje el "valor anadi-
do" y que sea capaz de compensar todos los factores empleados en la produccion.

La empresa ha de producir de manera "provechosa’, lo que significa que debe pro-
ducir para dar un beneficio a quien la dirige y una ganancia a quien frabaja en ella.

En otras palabras, fodos los sujetos que han participado en la produccion de un
bien tienen derecho a disponer de una renta. Esta renta les permitira vivir y, en con-
secuencia, consumir, es decir, comprar productos.

Asi pues, es de interés general que se reparta riqueza entre quienes trabajan, por-
que de esa manera tienen la posibilidad de gastarla, alimentando la demanda, el inter-
cambio y, con ello, la produccion.




La regla de oro de la productividad

Dividir el frabajo significa especializarse en una determinada produccion, es decir,
adquirir una competencia cada vez mayor en un sector concreto, en una operacion
determinada; siendo mas "eficientes”, podemos ser capaces de producir mejor, en
menor tiempo y con un coste mas reducido.

El trabajo se debe remunerar y es un gasto para las empresas. Con la reduccion
de las horas de trabajo necesarias para producir un bien, disminuye el coste unitario
de los productos. De esta manera, las empresas pueden fijar precios mds bajos en el
mercado y ser competlilivas. Asi pues, menos horas significa menos trabajo, que a su
vez significa un coste menor.

La division de trabajo permite a las empresas ser competitivas. El mismo meca-
nismo regula las relaciones comerciales entre las naciones, permitiendo que éstas
hagan frente con mds fuerza al mercado infernacional.

Pero lo mds imporiante no es solo la cantidad de horas que se necesitan para
hacer un producto. Tiene una gran relevancia también la retribucion de ese trabajo.

Segun todo esto, serd mds compelitivo un pais en el que el trabajo es mds pro-
ductivo y cuesta menos dinero.

l.a competencia perfecta

¢ Cuando se da la competencia perfecta? Se necesitan dos condiciones. Desde la
pespeciiva de la oferfa, debe haber en el mercado numerosas empresas que pro-
duzcan mercancias homogéneas; desde la de la demanda, deben existir numerosos
compradores. Ninguno de los productores ni de los compradores ha de ser tan gran-
de como para poder, con la correspondencia de su oferta o de su demanda, influir sig-
nificativamente en el precio.

Hay muchos actores en el mercado y ninguno de los vendedores o de los com-
pradores tiene mds influencia que los otros en el precio. Lo importante es que las
informaciones sobre oferta y demanda pasen libremente entre todos los actores del
mercado. En este mercado se formara un solo precio. Es decir, en el mismo merca-
do, el mismo bien tiene el mismo precio. Los supuestos que requiere un mercado de
competencia perfecta no se limilan a la existencia de numerosas empresas ofertan-
tes y de muchos consumidores, pues hay que tener en cuenta otros factores:

— la libertad de entrada de nuevas empresas en el mercado
— la transparencia del mercado
— la homogeneidad del producto

TEXTOS Y TRANSCRIPCIONES
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Cuando el precio alcanza un equilibrio, dicho precio ha de ser igual al coste de pro-
duccién conseguido por los productores mds habiles. La competencia, por lo tanto,
elimina las empresas ineficaces \* asegura que los recursos (las materias primas, el
trabajo, el capital) se empleen sin daspiifarro.

La competencia tiende a reducir fos beneficios al minimo necesario y esto s un
poderoso factor de eficacia y de justicia social: evita la formacicn de beneficios injus-
tos y al mismo tiempo deja la pueria abierta, gracias a la fibertad de entrada de nue-
vas empresas, a la formacién de beneficios justos, es decir, los beneficios corres-
ponden a quien tiene una idea nueva, un nuevo proceso de produccion o una mane-
ra innovadora de distribuir un bien ¢ servicio.

UNIDAD 3. RECURSOS HUMANOS

Lo que se dice sobre...
Coca Cola conira Pepsi

Empresas con productos similares pueden diferenciarse por sus estiategias.
Coca-Cola es la marca comercial mds conocida del mundo, forma parte de la cultura
americana, y su estrategia trata de mantener su hagemonia y explotar su imagen.
Coca-Cola posee y opera pocas empresas al margen de su actividad principal. For
eso, dirigirla requiere una comprension de su cultura y cierta sensibilidad hacia la
marca. Por eso coniraia licenciados con escasa o ninguna experiencia y les da una
formacion intensiva. El trabajo en Coca-Cola es seguro, casi vitalicio si se mantiene
una productividad adecuada. Un sistema de promocion interna y aumentos por anti-
gliedad retiene a los empleados. Sélo los directivos que han pasado su vida laboral
en Coca-Cola acaban tomando las decisiones fundamentales.

Pepsi sigue la estela de Coca-Cola. Ha enconirado nuevos mercados y debe
resolver desafios mds complejos. Necesiia ideas innovadoras para ideniificar nichos
de mercados y explotarlos. Pepsi conirata empleados con mucha experiencia y titu-
los de postgrado, y fomenta la competencia entre empleados. Funciona de forma des-
centralizada, cada divisién goza de considerable autonomia, y se evalua el rendi-
miento individual y operativo. Los empleados gozan de menor seguridad en el traba-
jo y probablemente muestren una menor lealtad a la empresa que sus colegas de
Coca-Cola.

Afirmaciones pa el debate

e La participacion de los empleados fomenta:
- La adopcion de mejores decisiones
- Mayor nivel de compromiso en los empleados
- Menos supervisiones y directivos medios




¢ El frabajo en equipo responsabiiiza al grupo de fas decisiones de produccion;
fomenta la presién entre los miembros; incrementa la productividad y, en particuiar,
permite alcanzar objetivos ambiciosos que requieren una buena dosis de crealividad
v capacidad de resolucién de problemas.

e La rotacion en el puesto reduce la fatiga laboral, e/ absentismo y los problemas
derivados de los frecuentes cambios de personal.

e [a participacion en beneficios ofrece un estimulo para identificarse con los inte-

reses de la empresa y coniribuye a asegurar que la autonomia de que gozan los fra-
bajadores se usa en beneficio de la empresa.
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UNIDAD 4. PUBLICIDAD, MARKETING Y DISTRIBUCION

Distribucidn comercial: el cambio necesario

"De las tradicionales tiendas de las tres bes, "bueno, bonito y barato”, a las que los
socidlogos y urbanistas denominan hoy "las catedrales del consumo"; de las mercan-
clas almacenadas en la pequefia trastienda, al control infomético de los stocks de
cada producto; del hoy para manfana, a la recepcion de la informacion en casa antes
de adquirir el bien; muchos han sido los cambios que ha vivido el comercio, sector en
constante evolucion. Estas transformaciones han venido determinadas siempre por
las preferencias y hadbitos de los consumidores. Sin embargo, en nuestro paris, el
auténtico proceso de cambio no ha hecho mas que empezar”.

éSon siempre éticos el marketing v la publicidad?

“La satisfaccion de fas necesidades de los consumidores confiere al marketing un
cariz ético positivo, pero el consumidor fambién es vulnerable.

Una cuestion complicada es, por efemplo, determinar cual es ef precio "justo”, en
la medida en gue fos concepfos de competencia desleal, discriminacion de "precios
abusivos” presuponen la existencia de algo asf,

La publicidad también es en si misma saludable desde un punio de vista ético,
siempre y cuando ef consumidor reciba una informacion adecuada y sea libre de ele-
air. Los problemas surgen cuando se aprovechan las emociones o si segmentos vul-
rrerables de Ia sociedad, como los nifios inmaduros. se convierten en su objetivo. Lo
que estd en fuego es la responsabifidad social de las empresas”.
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UNIDAD 5. IMPUESTOS

Hacienda reduce un 2'7% las retenciones por IRPF
para impulsar el consumo

El Ministerio de Economia y Hacienda ha reducido un 2'7% las retenciones a cuen-
ta del impuesto sobre la renta de las personas fisicas (IRPF) para este arfio al des-
contar los efectos de la inflaccion. Con la nueva tabla de retenciones, que entrara en
vigor en febrero, Hacienda dejard de ingresar unos 80.000 millones de pesetas con
vistas a estimular la economia de las familias: el Ejecutivo estd preccupado por el
lento despegue del consumo privado, que se esta convirtiendo en un obstdculo para
el crecimiento econdmico.

Alrededor de 300.000 trabajadores se librardn este afio de pagar retenciones a
cuenta del IRPF al elevarse un 13% —de 1.071.300 a 1.210.000 pesetas— los ingre-
sos minimos a partir de los que se establece la obligacion de abonar adelantos a
Hacienda.

UNIDAD 6. BANCOS Y FINANZAS

Algo de vocabulario sobre...
Activos reales y activos financieros

Conviene distinguir dos grandes grupos. El primero, el de los activos reales, inclu-
ye los bienes que tienen valor por si mismos, por ejemplo la vivienda, el coche o los
muebles.

Los componentes del segundo grupo, los activos financieros, apenas tienen algun
valor intrinseco, no obstante se valoran por lo gue representan. Asi, un billete de
banco, por ejemplo, por alto que sea su valor (y, por lo tanto, la capacidad de compra
que incorpora), en si no pasa de ser un trozo de papel. Algo parecido sucede con una
accion, que representa parte de la propiedad de una empresa; ¢ con un titulo de
deuda publica, que representa un préstamo al Estado.

Por su parte, las deudas de la familia también estan representadas por activos
financieros que figurardn en su pasivo. Por ejemplo, si la familia ha conmiprado la
vivienda con ayuda de un préstamo hipotecario, habra firmado la correspondiente
pdliza v en el pasivo figuraré lo que todavia deba. Para simplificar, los activos finan-
cieros que figuran en el pasivo de un sujeto econémico son sus pasivos financieros.

Asi pues, los activos financieros son reconocimientos de deudas: si son a favor del




Sufeto economico considerado, figura en su activo; y, si son contraidas por él, figuran
en su pasivo (pasivos financieros). Dicho con otras palabras, los activos financieros
gue posee un sujeto econdmico en un momento determinado representan el saldo
actualizado de la financiacion que ha concedido hasta ese momento a otras personas
o entidades; en cambio los pasivos financieros de un sujeto econdmico indican el
importe actualizado de la financiacion ajena que ha recibido.

Operaciones fransnacionales
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Las operaciones transnacionales constituyen una gran parte de la actividad de la
mayoria de los bancos.

La banca internacional es el conjunto de operaciones bancarias con residentes o
no residentes en divisas. Las segundas son operaciones transnacionales o externas,
y constituyen cerca del 85% del total de operaciones bancarias internacionales.

Hay que distinguir banca infernacional de banca extranjera, consistente en opera-
ciones de bancos extranjeros con residentes o no residentes de un pais en el que tie-
nen una filial.

Consejos. Negociar un préstamo con el banco

e Cuota. En un préstamo hipotecario lo mds aconsejable es que la cuota mensual
a pagar no supere el 30 6 40 por ciento del sueldo. Aunque, si se tienen pocas car-
gas familiares, se podria superar el porcentaje.

e TAE. Pida el tipo de interes TAE (Tasa Anual Equivalente) para su caso concre-
to. Refleja de forma mds exacta que el tipo nominal el coste final.

» Tipo variable. Si el crédito es variable, pida el indice de referencia al que se revi-
sard y el diferencial. Para los préstamos hipotecarios, los indices mas frecuentes son:
Mibor a un ario, indice CECA, tipo medio de préstamos hipotecarios de bancos y tipo
medio de cajas de ahorro.

e Comisiones. jOjo! La comision de apertura afecla al total del préstamo. Ademas,
si cree que podria pagarlo antes del plazo estipulado puede que no le interese una
comision por cancelacion anticipada demasiado alta.

e El pago. Normalmenie se puede elegir entre cuota mensual, trimestral o semes-
tral. Lo mds légico es adaptar el plazo a la periodicidad de los ingresos.

e Buen cliente. Si es buen cliente exija las condiciones que mejor se adapten a su caso.
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Comisiones

e [a implantacién de la moneda tnica provocard la desaparicion de una parte
imporiante de las comisiones que se cobran por cambio de divisas. :

s« Como consecuericia de la implaniacion de la moneda dnica, la reduccion de
algunas comisiones se compensard con la generacion de ciras nuevas, via asesora-
miente v gestidn de capitales.

» Aunque /g cornpeiencia en este lerreno es muy elevada, de alguna manera habra
gue compensar el estrechamiento en el margan fnancierc que supondra la fedrica
futura estabilidad de tipos de inierés.

e £ alto nivel de competencia en el sector financiero no permite una politica deci-
dida de aumenic del imporie de ias comisiones.

UNIDAD 7. MERCADOS FINACIEROGS, LA BOLSA

El mercado de valores. La bolsa

La bolsa es un mercado de titulos-valores en donde la oferta viene dada por las
emisiones de nuevos valores ¢ los deseos de venta de iftidos va existentes, y iz
demanda esid constituida por los deseos de compra de los mismos.

Hay que distinguir entre el "mercado primario” en ¢l que se canaliza el ahorro hacia
la inversidn y se insirumenta a través de los tilulos, y el *mercado secundario” que
tiene como finalidad potenciar el mercade primario dandole liquidez y donde se pue-
den negociar todo tipo de tiiulos admitidos a cotizacion.

La rentabilidad de los fondos colocados en acciones que se cofizan en bolsa tienen
lres componentes: el dividendo, la diferencia de cotizacion y las ampliaciones de capital,

Funciones:

12 Canaliza &l ahorro privado hacia la inversion,

28 Organiza la contratacion de valores mediante el binomic oferfa-demanda.
3% Proporciona liguidez de forma rapida a fos ahorradores —al precio del mer-
cado bursdti— ya que pueden transionmar los tituicz en dinero.

4°. Sirve de indice de referencia a las autoridades monetarias para tomar medi-
das coyuniurafes.




Acciones y obligaciones

La empresas pueden obtener financiacion mediante la emision de acciones. Estas
son valores qgue representan una parte proporcional de la propiedad de la empresa,
por lo gue los fondos obtenidos mediante su venia se consideran recursos propios.

Esta participacion en Iz propiedad de la empresa confiere “derechos econdmicos”.
El primero de estos ditimos es el derecho a participar en el reparto de beneficios (divi-
dendos), en el caso de que se produzea; por eflo, las acciones son los titulos de renia
variable por excelencia e integran lo que se llama el capital de riesqgo. El sequndo de
los derechos econdmicos es el de participar en todo el patrimonio de la empresa, gue
origina el derecho preferente a suscribir la emision de nuevas acciones.

Las obligaciones son activos financieros que representan una parte proporcional
de un préstamo o empréstito a medio o largo plazo, concedido a la empresa emiso-
ra. Las obligaciones han venido siendo los titulos privados de renia fija mas caracie-
risticos, ya que su rentabilidad se establecia en el momento de la emision sin depen-
der, en principio, de la buena o la mala racha de la empresa.
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UNIDAD 8. NEGOCIAR

Lo que se dice sobre...
La relacion

Muchos occidentales, pero sobre todo los del norte de Europa y los norteamerica-
nos, van directamente al grano. Somos lécnicos: nos concentramos en hacer el tra-
bajo, en el contenido. Pensamos que tras haber resuelto el problema quiza podamos
tomarnos alguin tiempo (si es que lo tenemos) para conocer a las personas con quie-
nes negociamos.

Pero el contenido no es mas que la mitad del problema. La relacion con las perso-
nas es la ofra mitad y las que proceden de otras culturas le atribuyen mucha mds impor-
tancia. Seguramente, le pregunten: ;De qué parte de Europa es?, jesta casado?,
seudntos hijos tiene? Intentan comprender a la persona con la que estdn negociando.

El problema, para los occidentales, es meramente iécnico. Para las culturas no
occidentales, el problema es mas bien personal; para ellos el problema es la relacion
entre las partes. Cuando la relacion es sdlida, cualquier dificultad meramente técnica
puede resolverse sin dificuliad.

Otras culturas otorgan un valor superior a las relaciones armoniosas, ;por que?
En parte, elfo se debe a que son mas gratificantes que las relaciones negativas. Pero
existe también una razén practica estrictamente racional. Desean una negociacion
facil y no sélo hoy o esta semana. La relacion es la inversion que estdn dispuestos a
realizar para asegurarse de que las cosas funcionan bien durante mucho tiempo. Al
margen de los problemas técnicos que puedan surgir, la relacion permanecera cons-
tante a lo largo del tiempo.
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Las culturas no occidentales desean llegar a tener la confianza necesaria para
depender de sus interlocutores occidentales. Las personas que proceden de culturas
en las que la relacion de dependencia es importante no quieren asumir un riesgo con
alguien en quien no confian. En una relacién, siempre existe la posiblidad de engario.
Es algo intrinseco a un proceso, como el de la negociacion en el que ambas partes
ocultan la informacion que les puede ser desfavorable y beneficiar a la otra parie. La
confianza reduce el riesgo inherente a las relaciones humanas.

La atencidn que se presta al desarrollo de la confianza refuerza la relacién, lo que,
a su vez, reduce el riesgo para ambas parte que lleva consigo toda negociacion y pro-
porciona la oportunidad de intercambiar promesas y compromisos. La confianza mas
elemental constituye la base que necesitamos para encomendarnos a la otra parte y
viceversa.

La regla de oro

* Lo primero de todo es negociar y acordar las reglas del juego entre las paries
negociadoras.

» Se requiere llegar a una serie de acuerdos de prenegociacion enire las paries
sobre cuestiones fundamentales como el momento, el lugar, la duracion, los partici-
pantes y el objeto de las negociaciones formales, asi como sobre cuestiones aparen-
temente irrelevantes como la forma de la mesa de la negociacion.

* Las decisiones preliminares sobre las normas de procedimiento forman parte de
la negociacion. Son fundamentales. Durante las negociaciones preliminares sobre
cuestiones de procedimiento, cada una de las partes ensefia a la otra la manera que
liene de negociar.

e Cualquier regla sobre ei proceso o contenido de Ia negociacion debe ser nego-
ciada.







UNIDAD 1: EMPRESA Y EMPRESARIOS

CLAVES

ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...

3. a) sociedad mercantil; b) capital; c) produccién; d) lucro; e) mercado; f) deman-
da; g) oferta; h) producto; i) bienes; j) beneficio; k) producir beneficios; I) servicio;
m) entidad; n) patrimonio.

4. Empresa: entidad integrada por el capital y el trabajo como factores de pro-
duccién y cuyo objeto es la obtencién de un beneficio.

5. a) sociedad mercantil; b) entidad, capital, trabajo, produccidn, servicios, lucrati-
vos; ¢) mercado, demanda, oferta; d) produccion, capital, trabajo; ) bienes, servicios;
f) bienes; g) produccion, bienes, servicios; h) produccién, beneficio; i) capital, trabajo,
produccion, patrimonio, mercado, productos, beneficio.

LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

1. Fin social: producir el maximo valor afiadido, lo que equivale a producir pues-
tos de trabajo, riqueza y utilidad para todos; fin econémico: producir e intercambiar
bienes y servicios.

3. Capital: valor de las propiedades de una persona o empresa; trabajo: accion
de trabajar para producir riqueza; servicio: organizacion y personal destinados a
cubrir las necesidades de una entidad; empresario: propietario de una empresa o
negocio; valor aiadido: se produce cuando se transforman unos bienes en otros bie-
nes o servicios que tienen un valor mas alto que los de partida; lubricante: producto
que sirve para lubricar, es decir, hacer resbaladiza una cosa; salario: lo que se paga
por un trabajo; impuesto: cantidad que ha de pagarse al Estado para que éste atien-
da las necesidades publicas.

4. Texto ordenado (ver en la seccion de textos). a) falso; b) verdadero; ¢) verda-
dero; d) falso; e) verdadero.

LO QUE SE DICE SOBRE...

1. a) empresario individual y sociedad mercantil; b) ser mayor de edad y tener la
libre disposicion de sus bienes; ¢) estdan compuestas por un grupo de personas que,
voluntariamente y bajo una misma denominacién o razén social, constituyen un fondo
patrimonial comun; d) entre los socios.

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

1. Inicio: membrete, encabezamiento, destinatario, nombre, direccion, poblacién;
Cuerpo: introduccion, asunto principal, asuntos secundarios; Final: despedida, ante-
firma y firma, posdata, anexos.
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2. Membrete: conjunio de datos, que pueden ir acompanados de anagramas, que
distinguen al emisor de la carta. Aparece en la parte superior del papel que ocupa.
toda la cabecera, la parte ceniral o la parte izquierda. Suele constar de nombre, pro-
fesion, domicilio y poblacion. En el caso de empresas puede aparecer el anagrama
de la misma, asi como la direccion telegrafica o el nimero de fax; destinatario: la
persona, personas o entidad a quien se dirige la carta, suele figurar unos rengiones
mas abajo de la fecha, con los datos que permiten su identificacion; fecha: el nom-
bre de la poblacion, el dia, el mes y el afio se escriben en la parte superior derecha
del papel, separando la poblacién del resto mediante una coma; referencia y asun-
to: en las cartas comerciales entre empresas de una determinada envergadura, es
conveniente sefalar el departamento que envia la carta o la clave que ha de men-
cionarse en la respuesta, suele ir situada debajo de la fecha; saludo: ia forma de diri-
girse al destinatario de una carta comercial. Va situado en la parte izquierda del papel
y seguida de dos puntos; contenido: en las cartas comerciales suele tratarse gene-
ralmente un solo asunto, aunque a veces puede haber varios. Normalmente hay una
pequefa introduccion, en la que se plantea el motivo de la carta y luego una explica-
cion del mismo; despedida: suele aparecer separado del contenido de la carta y esta
situado a la izquierda. Va seguido de una coma, que antecede a la firma; antefirma
y firma: todas las cartas van firmadas por la persona que las ha escrito. Segun sea
la relacion con el destinatario, se pondra el nombre o el nombre y el apellido. En las
cartas comerciales a veces hay una persona que revisa la correspondencia poniendo
el "visto bueno" al escrito, eso es la antefirma, debajo de ésta va la firma; posdata:
cuando en una carta ya escrita se ha olvidado algo, suele afiadirse después de la
firma; anexos: si a una carta le acompana algun otro escrito 0 documento, suele indi-
carse en la parte inferior izquierda.

SRdHiFa b cie Rk g i

UNIDAD 2: PRODUCTOS Y MERCADO |

ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...

1. Valor: precio, cualidad de las cosas por la que se paga cierta cantidad; deman-
da: cantidad de un bien o servicio que se pide a un precio determinado; consumo:
gasto de marcancias de uso, comestibles, servicios, etc.; precio: valor monetario de
una cosa; produccion: accion de producir, crear rendimiento, proceso economico y
social de un pais por el que un producto natural se transforma en un bien util para los
seres humanos y a través del cual surgen las relaciones sociales existentes; rendi-
miento: lo que produce una persona o cosa; oferta: presentacion de mercancias
para su venta en el mercado y cuyos precios estan de acuerdo con la demanda; dis-
tribucién: difusion de productos comerciales.

4. Texto ordenado (ver seccion de textos).

5. Producto: productividad, mercancia, precio, consumidor, beneficio, monopolio,
rendimiento, valor afadido, distribucion; mercado: mayorista, coste, renta, consumo.
estrategia, oferta, al por menor, proveedor, demanda, competencia, consumidor,
minorista, beneficio, rentabilidad, al por mayor, productor, mayorista.




7. Regla de oro: producir mejor, en menor tiempo y con un coste reducido.
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LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

1. Competencia, oferta, demanda, oferta, demanda, mercancia, precio, demanda,
precio, mercancia, precio, bien, demanda, precio, bien, oferta, productores, vender,
demanda, oferta, precio, mercado, mercado, mercancia, precios, mercancia, consu-
midor, cantidad, precio, precio, consumidores, producto, precio, mercado, consumi-
dores.

7. Agilizar la produccion centrada.

LO QUE SE DICE SOBRE...

1. a) desde la perspectiva de la oferta, debe haber en el mercado numerosas
empresas que produzcan mercancias homogéneas; desde la de la demanda, deben
existir numerosos compradores. b) la existencia de numerosas empresas ofertantes
y de muchos consumidores, la libertad de entrada de nuevas empresas en el merca-
do, la transparencia del mercado, la homogeneidad del producto.

2. a) es casi inexistente en la realidad econdmica porque es dificil que estén pre-
sentes al mismo tiempo todos los presupuestos para su desarrollo. Es poco probable
que todas las empresas sean lo bastante pequefas para que ninguna de ellas influ-
ya en el precio y, sobre todo, es mds improbable que las mercancias sean perfecta-
mente homogéneas; b) en el mercado de algunos productos agricolas y de otros
pocos articulos manufacturados.

3. a) monopolistica; b) la homogeneidad del producto; ¢) es posible encontrar mer-
cados de competencia imperfecta o monopolistica en todos los sectores. En ellos las
empresas son todavia numerosas y no demasiado grandes.

4. Competencia perfecta: requiere la presencia de numerosos factores: plurali-
dad de productores y compradores, homogeneidad del producto, transparencia del
mercado y libertad de entrada en él; competencia imperfecta: nos encontramos ante
un mercado de competencia imperfecta cuando existen todos los caracteres de la
competencia perfecta menos uno, la homegeneidad del producto.

La diferencia existente entre los productos puede ser natural (por ejemplo, las
aguas minerales que proceden de distintos manantiales, aunque todas quiten la sed,
poseen virtudes terapedticas diferentes) o artificial, es decir, introducida por el fabri-
cante. Pensemos en las distintas caracteristicas de los detergentes, que gozan cada
uno de ellos de una particularidad "insustituible”, desde los granulos azules al blan-
gueador o el suavizante incorporado.

5. El productor no puede imponer el precio que desee porque si el que fija es
demasiado alto, los consumidores o los usuarios responderan reduciendo su deman-
da. Asi pues, el monopolista deberé tantear la curva de demanda, es decir, |a relacion
entre el precio y la cantidad demandada, intentando maximizar su beneficio —la dife-
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rencia entre ganancias y costes—. El monopolista, por lo tanto, fija un precio al que
corresponde la méxima ganancia neta.

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

1. a) a clientes, destinatarios diferentes; b) es una carta de comunicacion comer-
cial; ¢) carta comercial: circular.

2. Su objetivo es informar sobre los cambios o modificaciones que se dan en una
empresa.

UNIDAD 3: RECURSOS HUMANOS

ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...

3. Contrato: acuerdo o convenio entre varios por el que mutuamente se obligan a
hacer algo; empleo: destino u oficio; prestacion: accion y efecto de dar una cosa o
prestar un servicio; convenio: pacto o acuerdo; experiencia: conocimiento adquirido
con la practica; curriculum vitae: conjunto de méritos, caracteristicas y datos perso-
nales y profesionales, que permiten calificar a una persona; servicio militar: ejercicio
temporal como soldado; sueldo: remuneracion por un trabajo o servicio; anuncio:
accion de anunciar; avisar, comunicar; entrevista: reunién de dos o méas personas
para tratar un asunto; plantilla: relacién ordenada de empleados y dependencias de
una oficina, banco, etc.; formacién: efecto de formarse; educacién e instruccion;
retribuir: pagar o recompensar por desempefar un trabajo; puesto: empleo, cargo.

LO QUE SE DICE SOBRE...

1. a) ser licenciado con escasa o ninguna experiencia; b) formacion intensiva a
cargo de la empresa; c) es seguro si se mantiene una productividad adecuada; d) con
un sistema de promocién interna y aumentos por antiguedad; e) los directivos que han
pasado su vida laboral en Coca-Cola; f) empleados con mucha experiencia y titulos
de postgrado; g) fomenta la competencia entre los empleados; h) los empleados tie-
nen poca seguridad.

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

1. Curriculum vitae: escrito mediante el cual una persona informa sobre si misma
en lo relativo a los conocimientos, actividades, experiencias, etc., que puedan hacer-
la merecedora de un empleo.




UNIDAD 4: MARKETING, PUBLICIDAD Y DISTRIBUCION

CLAVES

ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...

1. Sustantivos: oferta, demanda, coste, desarrollo, estrategia, organizacién, ética,
planificacién, usuario, consumo, deuda, tactica, rentabilidad, marca, distribucion, pro-
ducto, técnica, promocién, investigacion, mercancia, servicio, consumidor; adjetivos:
costoso, productivo; verbos: competir, promocionar, promover.

Oferta: presentacion de mercancias para su venta en el mercado y cuyos precios
estan de acuerdo con la demanda; demanda: cantidad de un bien o servicio que se
pide a un precio determinado; coste: precio que se paga por obtener algo; desarro-
llo: crecimiento, evolucion; estrategia: plan general de accion para conseguir un
objetivo politico o econémico; organizacion: accidn y efecto de organizar(se); ética:
conjunto de normas de comportamiento que regulan las relaciones humanas; planifi-
cacion: planificar, trazar un plan precisando los principales factores que se conside-
ran importantes para conseguir un objetivo determinado; usuario: que hace uso de
una cosa ajena, por derecho o concesion; consumo: gasto de mercancias de uso;
deuda: obligacion de pagar lo que se debe, normalmente dinero; tactica: habilidad
para conseguir algo; rentabilidad: rentar; que da beneficios; marca: signo externo
con validez legal que certifica el origen de un producto; distribucion: difusion de pro-
ductos comerciales; producto: objeto producido, especialmente por la industria o la
agricultura; técnica: procedimiento para hacer una cosa; promocion: conjunto de
actividades llevadas a cabo para aumentar las ventas de una produccién; investiga-
cion: accién y efecto de investigar o indagar; mercancia: cualquier cosa gque se
puede vender o comprar; servicio: accion en beneficio ajeno; consumidor: persona
que gasta o compra mercancias para utilizarlas; costoso: que tiene un precio alto u
origina gastos; productivo: que da un resultado favorable entre precios y costes;
competir: igualar en calidad una cosa a otra; promocionar: elevar o preparar el
camino a algo o alguien para que pueda alcanzar facilmente mayor prestigio, subir
de categoria, etc.; promover: iniciar o activar algo que se acaba de empezar o esta
paralizado.

2. Marketing: conjunto de técnicas que coordinan y dirigen todo el aspecto comer-
cial de un producto, con el fin de lograr el maximo beneficio en su venta o promocion.

3. Funcién: investigacién y planificacién comercial, organizacién de ventas y dis-
tribucion; objetivo: seguir una labor de reconocimiento, llevar a cabo una buena
estrategia y tactica comercial y prestar un servicio comercial.

4, Publicidad.

5. Técnica: buzoneo, de empresa a empresa, respuesta directa; lugares: puntos
de venta, carreteras, autopistas, la calle, cabinas telefénicas, estaciones de metro,
autobus, estadios; soportes: carteles, anuncios luminosos, folletos, cufias publicita-
rias, exhibidores; medios de difusién: anuncios, teléfono, teletexto, cine, periddicos,
television, correo, patrocinio, radio, revistas, spots. -
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7. Intermediario, canal de distribucién, exportador, importador, consumidor, usua-
rio, fabricante, transportista, sucursal, minorista, mayorista, consignatario, producto,
comercio, fabrica, supermercado, mercado, agente, almacén, codigo de barras.

UNIDAD 5: EL SISTEMA FISCAL
LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

2. Capital de marca: es el activo que va acumulando el responsable de marketing
de una empresa para garantizar la continuidad en la satisfaccion del cliente y el bene-
ficio para la empresa.

3. a) actitud del consumidor hacia la marca y conducta de compra; b) no sélo el
consumidor; ¢) sistemas de informacion; d) disponibilidad y distribucion; e) relaciones
a largo plazo.

6. La clave del éxito a largo plazo del marketing electrénico a traveés de las redes
informaticas reside en el desarrollo de nuevos productos o en la realizacién de ofer-
tas a medida en serie dirigidas a los clientes, y/o en el disefio personalizado de men-
sajes de comunicacion de la empresa a sus clientes actuales o potenciales.

9. Si no hay un comienzo rico en ideas y sugerente, no habra curiosidad por la pro-
puesta; si no hay un tratamiento individual al cliente, no habra un trato positivo; si no
hay empatia, no habra simpatia; si no hay una escucha activa, no habra una colabo-
racién activa; si no hay argumentos pertinentes sobre las ventajas, no habré un ver-
dadero convencimiento del cliente; si no hay amor por la empresa propia, no habra
confianza en el proveedor; si no hay convencimiento sobre el precio, no habra acep-
tacion del precio; si no hay preguntas certeras, no habra respuestas reveladoras; si
no hay ofrecimiento de soluciones a un problema, no habrd interés por la oferta; si no
hay un lenguaje claro, no habré entendimiento; si no hay concision en las palabras,
no habra posibilidad de decir mucho; si no hay apelacién a los sentimientos, no habra
"apertura al si"; si no hay reconocimiento de las sefiales de compra, no habra ganas
de enviar (otras) sefales; si no hay entusiasmo por..., no habra fe del cliente en...; si
no hay "alegria de vender", no habrd "alegria de comprar®.

LO QUE SE DICE SOBRE...

1. a) las que los socidlogos y urbanistas denominan hoy "las catedrales del con-
sumo"; b) control informatico de ios stocks de cada producto; c) la recepcion de la
informacion en casa antes de adquirir el bien; d) a las preferencias y habitos de los
consumidores. -

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

1. Persuasivo, evocador, imperativo, humoristico...




UNIDAD 5: IMPUESTOS

ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...

1. Tasa: cantidad de dinero que un particular paga a la Administracion por el uso
de un servicio publico; exencion: supone una liberacion de pago de impuestos, basa-
da en un mandato legal; deduccién: accién o efecto de deducir, descuento; decla-
racién: accion o efecto de declarar; endoso: accién o efecto de endosar un docu-
mento de crédito; elusidn: se refiere a comportamientos que aprovechan la literalidad
de las normas para crear contratos o negocios tendentes, exclusivamente, a minimi-
zar el pago de impuestos; gravamen: carga, impuesto u obligacién que recae sobre
una persona o cosa; patrimonio: conjunto de bienes, propiedades, derechos y obli-
gaciones, pertenecientes a una misma persona natural y juridica; tributo: cantidad de
dinero que un stbdito paga al Estado para colaborar en las cargas publicas; evasion:
se refieren a actuaciones consideradas normalmente fraudulentas para evitar el pago
de impuestos; liquidacion: accién o efecto de liquidar, pagar completamente una
cuenta; inflaccién: desequilibrio econémico caracterizado por un aumento de la can-
tidad de dinero en circulacién provocado por un exceso de crecimiento de la deman-
da, que origina un alza general de los precios ante la pérdida de valor de la moneda;
renta: beneficio que rinde o produce periédicamente un bien; impuesto: cantidad que
ha de pagarse obligatoriamente al Estado para que éste atienda las necesidades
publicas; contribucion: cuota destinada a un fin, principalmente la que se impone
para atender las cargas del Estado; contribuyente: persona que paga la contribucion
estatal.

3. Tasar; deducir; declarar; endosar; eludir; gravar; tributar; evadirse; liquidar; ren-
tar; contribuir.

5. Tasa: cuando un ciudadano abona una cantidad a cambio de un servicio con-
creto, por ejemplo, si un ciudadano desea enviar una carta, pagara un sello por el ser-
vicio que le presta Correos. El sello representa la tasa que el ciudadano ha de pagar
para poder utilizar el servicio postal. Asi pues, las tasas afectan a los servicios "divi-
sibles" que el Estado ofrece a sus ciudadanos y de los que puede gozar a discrecion
por separado; impuesto: los bienes publicos “indivisibles" que benefician a todos los
ciudadanos y por los cuales el Estado les impone el pago de unos tributos que reci-
ben el nombre de impuestos, precisamente por su cardcter obligatorio. Un ejemplo de
bien publico indivisible lo constituye la existencia de las Fuerzas Armadas, que desa-
rrollan un servicio destinado a toda la colectividad, o los transportes y comunicacio-
nes o la educacion. Todos estos bienes publicos estén al servicio de la colectividad y
los impuestos son el precio de dichos bienes, un precio que todos los ciudadanos
estan dispuestos a pagar de forma directa o indirecta, en base a su capacidad con-
tributiva: quien es mas rico o tiene mds renta ha de pagar mas.

6. Ejemplo de impuesto directo: el Estado retiene directamente de la nomina del
ciudadano una parte de su salario; ejemplo de impuesto indirecto: el ciudadano
paga una cantidad por cada litro de gasolina o por cada video-casete que compra. La
gasolina y el objeto comprado son el indicador de una renta que permite utilizar uno
o varios vehiculos y disfrutar de una serie de bienes de consumo.
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7. Si un comerciante tiene que pagar un nuevo impuesto por su actividad, puede
decidir hacer frente a esa "carga" aumentando los precios de las mercancias que
vende. Por consiguiente, el comerciante ha pagado materialmente el impuesto al
Estado, pero en realidad se lo ha "endosado" a los ciudadanos que han comprado su
mercancia y que se convierten en verdaderos "gravados".

8. Valor anadido: el valor que un producto adquiere durante las fases de su elaboracion.

LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...
1. A-1; B-2; C-3.

4. Impuestos directos: Recaen sobre manifestaciones directas de la capacidad
economica de los contribuyentes, como son la renta, el patrimonio, el beneficio de
sociedades, etc.

Impuestos indirectos: Recaen sobre manifestaciones indirectas de la capacidad eco-
nomica de los contribuyentes, como son sus gastos y formas de emplear su renta per-
sonal.

5. a) Financiar bienes y servicios del sector publico; b) Redistribuir la renta y la
riqueza; ¢) Restringir o desviar gastos o consumo perjudiciales para la salud de las
personas o para la sociedad, como impuestos especiales sobre el tabaco y el alco-
hol, o impuestos econdémicos.

8. Neutralidad: el gravamen del impuesto es independiente del nimero de pasos
en que se fracciona el proceso productivo; transparencia: se puede calcular en todo
momento el impuesto incorporado en el precio de un bien.

LO QUE SE DICE SOBRE...

1. a) Es un impuesto que grava las rentas obtenidas por las personas fisicas; b) gas-
tos deducibles: cantidades que se descuentan de los ingresos para determinar la
renta neta que va a resultar gravada por el impuesto. Estos gastos son muy variados,
dependiendo del tipo de rendimiento al que estén referidos; deducciones: detraccio-
nes que puede realizar el sujeto pasivo; c) los gastos deducibles se restan de los
ingresos y las deducciones se restan del impuesto previamente calculado; d) base
imponible: a los rendimientos integros obtenidos se le restan los gastos fiscalmente
deducibles; e) base liquidable: a la base imponible obtenida se le pueden aplicar
unas determinadas reducciones que se establecen por ley, por ejemplo, las aporta-
ciones a Planes de Pensiones; f) cuota integra: sobre la base liquidable se calcula
el impuesto bruto de acuerdo a una escala de gravamen; g) cuota liquida: a la cuota
integra se le restan seguidamente las deducciones establecidas por ley; h) la cuota
liquida es el impuesto neto que corresponde pagar en un determinado afo.

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

1. Albaran: recibo que firma el destinatario de una mercancia cuando la recibe;




factura: relacion de mercancias que el vendedor entrega al comprador, cuenta deta-
llada de una venta.

TAREA FINAL

1. Tramites a seguir para cumplir con las obligaciones tributarias: La declara-
cion anual del IVA es una cita importante que los contribuyentes deben respetar. La
declaracién es para la administracion fiscal un medio de control sobre el volumen de
negocios. Desde el 1 hasta el 30 de enero de cada afio los que estan sujetos al IVA tie-
nen el compromiso de presentar esta declaracion, en la gue deben constar: a)
todos los bienes entregados o los servicios prestados en el afio anterior, ordenados
segun el tipo aplicable; b) la cuantia de las compras, de las importaciones y de las
adquisiciones intracomunitarias para las cuales esta admitida la deduccion; c) la dife-
rencia entre la cuantia de los impuestos que se mencionan en el apartado a y la de los
impuestos deducibles a que hace referencia el apartado b. d) la cuantia de las cantida-
des entregadas en un concepto de IVA en el afio anterior, con los comprobantes de las
entregas correspondientes; €) la cuantia de las operaciones no sujetas al impuesto y de
las exentas. De esta manera se determina la deuda o el crédito del impuesto que el con-
tribuyente ha contraido con el Estado durante el afio. Aunque no se hayan realizado
operaciones gravadas con el impuesto, las empresas comerciales, los artistas y los pro-
fesionales estan obligados a presentar la declaracion anual del IVA.
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UNIDAD 6: BANCOS Y FINANZAS

ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...

1. Activo real: los bienes que tienen valor por si mismos, un coche, una casa...;
activo financiero: forma de mantener riqgueza que se caracteriza por representar una
deuda; es decir, representa la financiacién concedida por quien posee el activo a
quien lo emitié; pasivo financiero: activo financiero contemplado desde el punto de
vista de quien lo emitié (o sea, que figura en su pasivo, como una deuda que es).

4. Los activos financieros son reconocimientos de deudas: si son a favor del suje-
to econdémico considerado, figura en su activo; y, si son contraidos por él, figuran en
su pasivo (pasivos financieros). Dicho con otras palabras, los activos financieros que
posee un sujeto econdmico en un momento determinado representan el saldo actua-
lizado de la financiacion que ha concedido hasta ese momento a otras personas o
entidades; en cambio los pasivos financieros de un sujeto econémico indican el
importe actualizado de la financiacién ajena que ha recibido.

6. Renta: los ingresos que un sujeto recibe en un periodo de tiempo determinado;
ahorro: parte de la renta no consumida; desahorro: cuando la renta no es suficien-
te para cubrir el consumo; capacidad de financiacion: cuando el ahorro es superior
a la inversion y, una vez realizada ésta, todavia haya ahorro excedente; necesidad
de financiacién: cuando el ahorro es insuficiente para hacer frente a la inversién;
gastos de consumo: con los ingresos, el sujeto econdmico ha de hacer frente a la
alimentacién, vestido, ocio, transportes, etc.; inversion: accién o efecto de invertir,
emplear el dinero en aigo productivo; sector: empresa.
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7. Ejemplo de renta de empresa: de la parte de los beneficios obtenidos que no
ha sido repartida como dividendos; en el sector publico, de los impuestos, del rendi-
miento de patrimonio; ejemplo de gastos de consumo en la empresa: no tiene gas-
tos de consumo, mientras gue se considera consumo publico el gasto en sueldos y
salarios de los funcionarios y las adquisiciones de material; ejemplo de inversion en
la empresa: aumentan (o reponen) su capacidad productiva o el nivel de sus almace-
namientos; el sector publico, en mejorar la red de carreteras, etc.

8. a) Mediante la compra de activos financieros; b) puede recurrir a su ahorro acu-
mulado (vendiendo los activos financieros que poseifa); ¢) puede recurrir a la finan-
ciacion ajena (aumentando sus pasivos financieros), o puede hacer una combinacién
de las dos acciones anteriores.

LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

1. El grafico representa la evolucidn de la capacidad/necesidad de financiacion de
la economia espafola durante el periodo 1965-1990. Cuando el ahorro global supe-
ra la inversion realizada existe un ahorro excedentario, lo que implica capacidad de
financiacion; si, en cambio, la inversién es superior al ahorro global, debe acudirse al
ahorro externo para financiar la economia vy, por tanto, resulta necesaria la finan-
ciacion. Podemos observar los efectos negativos sobre la balanza de pagos que
representaron las dos crisis del petréleo (1973-74 y 1979-80). Mas recientemente,
observamos que el proceso de crecimiento acelerado de la economia espafiola ha
supuesto un importante aumento de la necesidad de acudir al ahorro exterior para
financiar dicho proceso.

2. a-6; b-5; ¢-3; d-2; e-4; f-1.

3. La politica monetaria: atiende esencialmente al logro de la estabilidad mone-
taria; politica financiera: centra su atencion en el eficaz cumplimiento de las funcio-
nes del sistema financiero (fomento del ahorro, solvencia de las instituciones, varie-
dad de activos financieros, eficaz asignacion de los recursos y bajo coste de inter-
mediacion).

4. Intermediarios financieros bancarios: el Banco de Espafia, las cooperativas
de crédito, la banca privada y las cajas de ahorro; intermediarios financieros no
bancarios: las compafias aseguradoras (sociedades o mutuas), los fondos de pen-
siones o mutualidades, los bancos oficiales, las entidades de "leasing", las entidades
de "factoring”, las sociedades de garantia reciproca, las sociedades y fondos de inver-
sion mobiliaria.

LO QUE SE DICE SOBRE...

1. a) falso; b) falso; c) verdadero; d) falso.

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...
1. a-2; b-3; c-1.




UNIDAD 7: MERCADOS FINANCIEROS. LA BOLSA
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ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...

1. Mercados financieros: lugares donde se compran y venden activos financieros.

2. La Bolsa es un mercado financiero tipico: en ella se relinen compradores y ven-
dedores para llevar a cabo las compras y las ventas.

5. a) mercado crediticio y valores; b) mercados primarios; ¢) mercados secunda-
rios; d) mercado monetario; e) mercado de capitales; f) mercados directos; g) merca-
dos intermediados; h) mercados publicos; i) mercados privados; j) mercados libres;
k) mercados regulados.

LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

1. Solucién: compra y/o venta de activos y/o pasivos financieros; factores: los
tipos de interés que esté percibiendo y pagando por sus activos financieros, los que
espere cobrar y pagar si adquiere ofros nuevos, su actual grado de endeudamiento, la
estructura de los vencimientos (o sea, de la distribucién en el tiempo de los plazos de
devolucién de sus deudas), etc.

2. a) No se otorga ni recibe nueva financiacién; b) flujos de activos y pasivos
financieros.

3. Las compras y ventas de activos financieros se realizan en los llamados mer-
cados financieros. En ellos, los demandantes de financiacion actuaran como oferen-
tes de activos financieros, mientras que quienes ofrecen financiaciéon actuaran como
demandantes de activos financieros.

LO QUE SE DICE SOBRE...

1. Texto: El mercado de valores. La Bolsa (ver seccion textos).

2. a) verdadero; b) verdadero; c) falso; d) verdadero; e) falso.

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

1. Letra de cambio: es un titulo de crédito, formal y completo, que obliga a pagar
a su vencimiento, en un lugar determinado, una cierta cantidad de dinero a la perso-
na primeramente designada en el documento, o, a la orden de ésta, a otra persona
distinta también designada.

2. Requisitos esenciales: la denominacion de letra de cambio, la orden incondi-
cional de pagar una suma determinada, la designacion del librado, la designacion del
tomador, la fecha de emision, la firma del librador; requisitos naturales: la fecha de
vencimiento, el lugar de pago, el lugar de emisidn, la clausula a la orden.
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3. Librador o acreedor: persona fisica o juridica que emite la letra. El librador como
creador de la letra y obligado a su firma para la validez de su emision, es el garante de
la aceptacion y el pago de la misma; librado o deudor: es la persona que ha de pagar;
es, por tanto, la persona a la que se dirige el mandato de pago de la letra y a cuyo
cargo se libra ésta. Requisito fundamental para que el mandato de pago del librado sea
efectivo es que se produzca la aceptacion de la letra por parte de éste, de lo contrario,
el librador sera el responsable del pago de la misma; el tomador: persona a la que se
ha de hacer el pago o a cuya orden se ha de efectuar. El tomador es el primer benefi-
ciario del titulo tras su emision; la designacion del mismo es imprescindible para la vali-
dez de la letra. Su designacion produce dos efectos: 1) impedir que la letra se libre al
portador, 2) individualizar al primer acreedor cambiario, quedando asi facultado para
endosar la letra o para exigir el pago a su vencimiento.

UNIDAD 8: NEGOCIACIONES

ALGO DE VOCABULARIO SOBRE...

6. a) Definir claramente la meta; b) definir desde un primer momento la estrategia
de la organizacion; c) definir los limites: un cierto margen de confianza, tactica y atar
corto; d) mantenerlos informados.

LO QUE HAY QUE SABER SOBRE...

3. Las negociaciones horizontales entre los dos equipos negociadores; las nego-
ciaciones internas dentro de cada equipo; las negociaciones verticales entre cada
equipo y su organizacion jerarquica; las negociaciones externas entre cada uno de los
equipos y otras partes interesadas, como la prensa, la opinién publica o el gobierno.

5. a) las partes; b) son las partes las que establecen los hechos; c) si existe algu-
na posibilidad de llegar a un acuerdo que beneficie a ambas partes y las partes no lo
hacen, ambas partes salen perdiendo. Si existe alguna oportunidad de llegar a un
acuerdo que beneficie a ambas y lo hacen, las dos salen ganando; d) seria esttipido
irritar a quien tiene que resolver el asunto; e) tratamos a la otra parte como un adver-
sario. Defendemos nuestra postura y tratamos de convencer a la otra parte de lo acer-
tado de nuestras propuestas.

LO QUE SE DICE SOBRE...

1. No hay reglas de oro en una negociacién: cada parte adopta una postura basan-
dose en sus percepciones, supuestos y valores.

3. Texto ordenado (ver seccién de textos, "La relacion")

LO QUE SE ESCRIBE SOBRE...

2. Acta: relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.
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