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presentación

PRESENTACIÓN
En la Guía didáctica de Al dí@ Curso de español de los negocios, nivel inicial, pre-
sentamos consejos para usar el material y las soluciones de los diferentes ejercicios.
Al dí@, nivel inicial comienza con una Unidad 0 cuyo objetivo es establecer los pri-
meros contactos y adquirir los conocimientos básicos para poder comunicar desde un
principio en español. Tiene una organización diferente de la del resto de las unidades
del libro. A partir de la Unidad 1, las ocho unidades están organizadas en cinco sec-
ciones:

• Sentemos bases
• Analicemos y practiquemos
• Creemos y negociemos
• Cada dí@ más
• El rincón gramatical

El Cuaderno de ejercicios también tiene 8 unidades, que constan de dos secciones:
• Analicemos y practiquemos
• Creemos y negociemos

Seguiremos el manual cronológicamente, pasando del Libro del alumno al Cuader-
no de ejercicios de forma complementaria.

Dependiendo de las características de los alumnos y de los temas gramaticales abor-
dados, El rincón gramatical deberá ser utilizado como referencia permanente a lo
largo del aprendizaje. Como regla general podemos comenzar cada unidad recorrien-
do El rincón gramatical para tener una visión global de los temas gramaticales que
serán tratados. Los alumnos encontrarán en él las explicaciones morfosintácticas en
recuadros muy claros, así como algunas advertencias sobre ciertos usos específicos
de la gramática española. Al finalizar cada unidad deberemos comprobar que estos
conocimientos han sido asimilados para poder comenzar una nueva etapa en el
aprendizaje.

Sentemos bases y Analicemos y practiquemos son las dos secciones que nos per-
mitirán adquirir los conocimientos necesarios para leer, escribir, escuchar y expresar-
nos en español. A lo largo del estudio de estas dos secciones, ayudados por una
batería de ejercicios, actividades y tareas, iremos poniendo las bases de un idioma
moderno, profesional, pero también usual, con temas como la familia y el deporte, la
vida cotidiana y los viajes, la vida laboral y social.

Las secciones Creemos y negociemos y Cada dí@ más podrán ser utilizadas según
las necesidades de los alumnos, en aquellos momentos en los que se considere per-
tinente su estudio. 

En la sección Creemos y negociemos se ofrecen actividades cuya dificultad se hará
mayor según se avance en las unidades. Tiene como objetivo permitir la investigación,
la realización de presentaciones, la negociación, y la creación de proyectos. Al dí@,
nivel inicial, es un manual que utiliza todas las técnicas pedagógicas actuales de una
clase de ELE, pero añade a las diferentes actividades habituales el trabajo en equipo
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y la creación de proyectos que pretenden acercarnos a una actividad muy similar a
la que los estudiantes se enfrentan o enfrentarán en el mundo del trabajo. Desde el
principio, irán acostumbrándose a la investigación en Internet, lo que les permitirá en
un breve periodo hacer presentaciones en clase y participar luego en la elaboración de
proyectos empresariales. Hacer hincapié en esta parte del estudio es importante para
que el estudiante pueda comprobar la evolución de su aprendizaje y también para que
ponga en práctica en la clase de español sus conocimientos en márketing, finanzas,
técnicas de negociación o recursos humanos.

La sección Cada dí@ más propone una apertura socio-cultural al mundo hispánico.
Puede permitirnos un respiro, otra manera de adquirir vocabulario y, sobre todo servi-
rá para generar interés por el mundo hispánico y su posición en las sociedades glo-
balizadas de hoy en día. La lengua, al ser el vehículo de la cultura, nos permitirá
abordar estos temas y relacionarlos con el mundo empresarial.

El material utilizado ha sido tomado de revistas especializadas o procede de Internet.
Es importante que desde el principio los alumnos se acostumbren a informarse y a uti-
lizar esta información para realizar presentaciones o participar en un debate, en un pri-
mer momento con un nivel de idioma básico que irá enriqueciéndose a lo largo del
estudio del idioma. Al dí@, nivel inicial conduce permanentemente a la expresión oral
y al trabajo en equipo, dos bazas importantes en la vida empresarial; para conseguir-
lo, desde el primer contacto con el manual, proponemos múltiples actividades o ejer-
cicios, con una progresión acorde con el nivel del método que sigue las normativas del
Marco Común Europeo de Referencia.

A continuación presentamos una guía de utilización y el solucionario del Libro del
alumno y del Cuaderno de ejercicios.
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 a c

Adquisición de conocimientos básicos a 
comunicarse en clase y a poder entender las 

as unidades. Primer contacto con la lengua y 
 

Está vidida en tres 

A. ¿Qué decimos? ¿Quiénes somos? pp. 

2. y 3. Nombre y origen de las 
abación. Comprensión y repetición de 

ases as 

B. ¿Cómo se pronuncia? ¿Cómo se escribe?
pp. 

abación. El alfabeto. aíses y capitales. 
har y repetir; leer y 

Casos particulares de 
Reglas básicas de 
La sílaba 

abación. udición y a de 
6. y 7. Reconocer y deletrear nombres 

abación. Reconocimiento de la sílaba 
abación. Números del 1 al 
cicio con as y 

C. ¿Qué es? p. 
1. y 2. abación. Las 

Identificación de afías: elementos 
rísticos del mundo 

A. ¿Qué decimos? ¿Quiénes somos? pp. 

¿Cómo se 
¿Cómo? No entiendo. = 6 
¿Qué significa? = 
or  una pregunta… = 

Más despacio, por  = 
¿Puede repetir? = 
¿Puede deletrear? = 
¿Cómo se pronuncia…? = 

¿Cómo se escribe…? = 
acias. = 

has acias. = 

B. ¿Cómo se pronuncia? ¿Cómo se escribe?
pp. 

es de 
ce, a, erre, eme, e, 

i, eñe, a, ka, 
be, e, a, te, erre, i, 

o, ese, e doble, a, ele, de, 
i griega, o, ele, a, ene, de, 

pe, i, ele, a, 
te, e, erre, e, ese, 

jota, o, erre, ge, 
erre, a, efe, a, e, 

e, ene, erre, i , cu, u, 
ge, u, i, elle, e, erre, eme, 

jota, a, e, i, e, 
a, eme, pe, a, erre, 

eme, e, erre, ce, e, de, e, 
ge, erre, a, ce, i, 

jota, u, a, 
ce, a, erre, ele, o, 

¿Con o sin 
la ta; el te; el dico; el ; ; 

bol; el ; cil; el do; la ; 
sis; el ; el tero; el 

te; el ro; ; te; la 
la; el ; ; la ca; el ; la ; 
ño; la ba; la lla; la sis; cil; el 

B de Bélgica; dos, cuatro, tres, cero; 
ene, pe. 
E de España; ho, seis, e, cuatro; 
efe, zeta. 
I de Italia; seis, tres, tres, dos; efe, ele, he. 
P de ortugal; cero, cinco, seis, dos; 
de, de. 
A de ustria; e, e, uno, cero; 
ese, erre. 
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F de ancia; e, siete, cinco, ho; 
jota, ka. 
G de Grecia; e, ho, seis, ho; pe, 

C. ¿Qué es? p. 

¿Qué es? ¿A qué se 
1. a; 2. arquitecto; 

niero; 4. eterinaria; juez; 6. azafata; 
riodista; 8. taxista; 9. abogada; 10. 

secretaria; 12. 

¿Qué es? ¿Sabes cómo se 
1. La . El 3. El 4. El 

La 6. El 7. La . 
9. La 10. hu 

La 12. El 



SENTEMOS 

A. El mundo de las empresas pp. 
Deletrear los nombres de las empresas con 
logotipos y decir de qué nacionalidad son. 
mación del 
Relacionar las empresas con sus 
Artículos. ormación del 

abación. har e identificar los 
de las empresas españolas con su sector de 

B. Presentaciones pp. 
Leer los diálogos: saludos, presentaciones 
males, 
Práctica. Completar los diálogos: 
entre el uso formal y el uso 

abación. har las presentaciones: 
nalidades y cargos. Masculino y 
Números del 16 al 
Práctica: juego del bingo. ar 
con números del 1 al 40 a el 

abación. har las presentaciones y 
nar las has. os. Presente de 

Presentar a una persona con los datos de las 
jetas de 
Confeccionar una tarjeta de 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 
Diálogo entre ulián e Ignacio. ema: Ignacio 
a abajar en la empresa . 

amatical: presente de o; erbos 
os; os 

2. y 3. Género de las as. Empleo del 
lo definido. ormación del 

ama: conjugación del presente de 

Aprendizaje de la 
as as de una jornada al: 

tar el texto con un, una, el, la, al o del

B. La familia pp. 
abación. Identificación de los miembros 

la familia 
ocabulario: la familia y los lazos de 

La familia de Ignacio: completar el texto 
os 

vidad al: la 
abación. Carmen y su familia: completar 

cuestionario. El estado 
6. y 7. Opiniones sobre el abajo y el 

CREEMOS Y 

A. Para buscar en Internet p. 
Página de acogida de Google España. 
lario de los buscadores google en los países 
habla 
Relacionar las as de los países de 
española con sus as direcciones 
Google. 
[Ampliación: los colores de las as de 
países representados en la 

B. Internet. Página de acogida del sitio de Sol
Meliá p. 

ar la página de acogida de Sol Meliá 
relacionar los títulos del sumario con los 
nidos del 

a y cuestionario sobre la presentación 
la 
Práctica: realizar una página de acogida 
sitio web de una 

 DÍ@ pp. 

Con el mapa de Hispanoamérica amos a tener 
primer contacto con los países de habla hispana 
América: situarlos y arlos; recordar su 
zación económica y sobre todo su historia 
dose en las vilizaciones 

Al dí@ 11
unidad 1

 e
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Definiciones de los términos os a 
ca y 
Los países hispanoamericanos: nombre de 
países y 
[Ampliación: los gentilicios, las 

ama al sobre Hispanoamérica. 
vilizaciones 

EL RINCÓN pp. 

SENTEMOS 

A. El mundo de las empresas pp. 

1. y 2. esas y 

es de 
a – 

elefónica – 
Iberia – ansporte 
Repsol – 
Osborne – 

agados – 
A – 

El Corte Inglés – 
Sol Meliá – 

B. Presentaciones pp. 

Idioma 
. ¡Buenas tardes!, . Costa. 

está 
. Muy bien, ¿y 
. Bien. Le presento a Inés 

la a a de 
. Encantado de 

Inés ho gusto, . 

Idioma 
¡Hola, oaquín! ¿Qué 
Bien, ¿y 
Bien. a, esta es cia, 

a 
¡Hola, cia!  y oaquín, 
amigo de 
¡Hola, 

¿De parte de 
Hans es alemán y 
Ana es argentina y yudante de 

ukie es japonés e ingeniero 
Diana es canadiense y a 

aola es italiana y 
ohn es británico y jefe de 

Más 

Chupa 

Louis 

16 
17 
18 
19 
20 
21 
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ho 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 

2 y 3. El o la? / ormación del 
la ersidad/las 
la plantilla/las 
el apellido/los 
el padre/los 
la capacidad/las 
el día/los 
la intención/las 
el renombre/los 
el alor/los 
la familia/las 
el jefe/los 
la oluntad/las 
el empleo/los 
la coincidencia/las 
el mundo/los 
la ilusión/las 
la erdad/las 
el ario/los 
la azón/las 
el ama/los 
la persona/las 
el año/los 
la situación/las 
la personalidad/las 
el hombre/los 
el error/los 
la suerte/las 
el estudio/los 
el hijo/los 
la empresa/las 

¿Cómo se llama? Se llama Elvira Cruz.
¿De qué nacionalidad es? Es mexicana.
¿Cuántos años tiene? Tiene treinta y dos años.
¿Dónde e? Vive en Monterrey.
¿Qué es? Es empleada de banco.

¿Cómo se llama? Se llama Pedro Delgado.
¿De qué nacionalidad es? Es ecuatoriano.
¿Cuántos años tiene? Tiene veintiocho años.
¿Dónde e? Vive en Quito.
¿Qué es? Es arquitecto.

¿Cómo se llama? Se llama Nuria Martín Qui-
rós.
¿De qué nacionalidad es? Es española.
¿Cuántos años tiene? Tiene diecinueve años.
¿Dónde e? Vive en Barcelona.
¿Qué es? Es estudiante.

¿Cómo se llama? Se llama Vicente Serrano
Henao.
¿De qué nacionalidad es? Es peruano.
¿Cuántos años tiene? Tiene cuarenta y cinco
años.
¿Dónde e? Vive en Lima.
¿Qué es? Es dentista.

22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 treinta y 
32 treinta y 
33 treinta y 
34 treinta y 
35 treinta y 
36 treinta y 
37 treinta y 
38 treinta y 
39 treinta y 
40 
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¿Quién es? ¿Qué 

¿Qué a 
Son las ho y 
Son las e (en 
Es la una y 
Son las doce menos 
Son las cuatro menos 
Es la una menos 
Son las once y 

as as de una jornada 
1. una; 2. la; 3. el; 4. la; 5. el; 6. una; 7. 

un; 9. un; 10. la; 11. el; 12. del; 13. 
un; 15. la; 16. un; 17. al; 18. 

B. La familia pp. 

La familia 
1. Luis Rodríguez, el padre / 

marido; 2. Pilar a, la madre / la 
Marta, la hija / la hermana; Ignacio 

guez a, el hijo / el 
Los españoles an dos 

dos desde su nacimiento, el del padre y el de 
madre: Ignacio y Marta Rodríguez . 
apellido de la madre tiende a desaparecer en 
vida corriente: Luis y Pilar 
Las mujeres casadas an el/los 
de sus padres que están en su 
nacional de identidad (DNI), en su 
en su carné de , etc. En actos 
cuando la mujer  de acompañante del 
do, se puede usar el apellido del marido 

almente precedido de la preposición 
sa de): a de 

Pilar es la mujer de Luis y la madre de 
cio y 
Ignacio es el hermano de Marta y el hijo 
Pilar y 
Marta es la hija de Pilar y Luis y la 
de 
Luis es el marido de Pilar y el padre de 
cio y 
Pilar y Luis son los padres de Ignacio y 
Ignacio y Marta son los hijos de Luis y 

La familia de 
1. mis; 2. mi; 3. mi; 4. mi; 5. Su; 6. sus; 7. 
8. mi; 9. mi; 10. Mi; 11. mi; 12. mi; 13. 

su; 15. mi; 16. as; 17. 
as; 19. nuestro; 20. 

¿Casado o o? 
1, 2, 4, 7, 

3, 5, 6, 8, 

CREEMOS Y 

A. Para buscar en Internet. p. 

1. = b = España; 2. = a = 
 = Ecuador; 4. = e = México; 5. = d 

El 
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B. Internet. Página de acogida del sitio de Sol
Meliá. p. 

tulos y 
1. d; 2. e; 3. a; 4. c; 5. 

xto de la gina de 
1, 3, 

2, 

 @ pp. 

1. México; 2. Cuba; 3. asil; 4. 
México; 6. Puerto Rico; 7. 

ADERNO DE 

ALICEMOS Y 

A. Presentaciones pp. 
abación. har y completar las 

Decir la a cada en los 
Saludos y despedidas: rellenar el cuadro 
las as del 

abación. La diferencia de arios entre 
paña e Hispanoamérica. Husos 

B. La Unión Europea pp. 
Los países con sus capitales. Los gentilicios: 
mación del 
Los países de la ampliación europea. Los 
licios: formación del femenino y del 

C. Cosas del mundo pp. 
Identificar as y describirlas. Colores 

El  español medio: completar el 
con artículos y os 
Presentaciones: completar con 
personales 

Presentaciones: completar conjugando los 
bos en presente de 
La familia de Arturo: completar el texto con 
tículos, os os o pronombres 
sonales 
Preguntas y respuestas sobre el texto: elegir 

os quién, qué, cómo y dónde.

CREEMOS Y 

Internet p. 
Logotipos de cinco empresas españolas. 
ficar las empresas según su 
Decir a qué sector de vidad pertenecen 
empresas de la vidad 

3. y 4. vidad al y cuestionario sobre 

Práctica: presentar la vidad de cada una 
las empresas buscando la información en 
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ALICEMOS Y 

A. Presentaciones pp. 

nes 
Me llamo – años – español –  - 
ro – 
¡Buenos días! – y – española – en – 
– 
¡Buenas tardes! – Susana – donde – 
ta – e – 

 –  – abajo – médico – sólo – 

 a 
Es la una y 
Son las e menos 
Son las once (en 
Son las ho y 
Son las doce y 
Son las cuatro menos 
Es la una y 
Son las dos y 
Son las cinco menos 
Son las siete y 

Saludos y despedidas. 
a. ¡Hola! ¡Buenos 
b. ¡Hola! ¿Qué tal? / ¿Cómo 
c. ¡Hola, Alfredo! ¿Qué tal? / 

d. ¡Adiós! / ¡Adiós! ¡Hasta 
e. ¡Adiós! ¡Hasta 
f. ¡Hola! ¡Buenas 
g. ¡Adiós! / ¡Adiós! ¡Buenas 
h. ¡Hola! ¡Buenas 
i. ¡Adiós! ¡Buenas 

La encia de 

4 as entre Madrid y Buenos Aires. 5 
entre Madrid y Santiago de Chile. 7 as 
Madrid y Lima o México 

En Buenos Aires son las doce de la 

En México  son las e de la 

En Santiago de Chile son las once de 
mañana 
En Madrid son las cuatro de la tarde 

B. La Unión europea (UE) pp. 

La opa de los 

iena 

Roma 

aíses 

Reino 

Gentilicio Gentilicio 
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C. Cosas del mundo pp. 

as y 
Estados la a es roja, blanca 
azul [con estrellas 

la a es roja y blanca [con 
cruz blanca en el 

la a es roja [con estrellas 

Reino la a es azul, roja y 
ca [con cruces rojas y 

la a es erde y amarilla [con 
rombo amarillo y un globo terráqueo 
con estrellas 

es blanca y roja [con un globo rojo 
el 

mo es el  ol 
1. el; 2. el; 3. la; 4. el; 5; un; 6. un; la; 8. 
9. al; 10. El; 11. las; los; 13. su; 14. 

la; 16 las; 17. su; 18. el/un; 19. los; 20. 
una; 22. al; 23. el; 24. su; 25. 

Yo, tú, él
–¡Hola! Me llamo Andrea. ¿Y tú, ¿cómo 

o me llamo 
–¿Y él, quién 
–Él es ablo. Es un amigo; nosotros 
al tenis 

–¿Y ellos, quiénes 

–Él es Ernesto y ella es 

o y de Bilbao. ¿Y as, de 

as somos 

–¿Y ellos, de dónde 

uan es peruano y Roberto es 

–¿Tú conoces América del 

o no, ¿y 

esente de 

1. abajo; 2. y; 3. es; 4. iene; 
ho; 7. llego; tomo; 9. 

1. es; 2. me llamo; 3. Somos; 4. 
5. somos; 6. viaja; 7. y; 8. engo; 9. 

10. 

La familia de 

1. Mi; 2. o; 3. Nuestros / Mis; 4. Las; 5. 
Los; 7. nuestro; 8. nosotros; Mi; 10. 

Nuestros; 12. Nuestros / Mis; 13. 
nuestros / mis; 15. Ellos; 16. 
los; 18. los; 19. los; 20. 

1. dónde; 2. Quién; 3. Cómo; 
Qué; 6. 

La n 

s 

República 

Gentilicio emenino Masculino 
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CREEMOS Y 

Internet p. 

Cinco esas olas. 
1. Grupo Santander; 2.  3. 

a; 5. 

es de 
a – extil / 
T – 

elefónica – 
Grupo Santander – Banca / Sector 
Iberia – ansporte 
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SENTEMOS 

A. La ubicación pp. 
Un ario en el centro de Madrid: leer 
señalar en el plano el ario. ocabulario 
la ciudad. Empleo de erbios y de 
de 
Práctica: arios con la yuda del 

B. En la oficina pp. 
1 y 2. ocabulario de la oficina. Empleo de hay

está
abación. La oficina de vid: erbios 

locuciones de 
Los compañeros de abajo: completar con 

os este, esta, estos o estas
abación. Números del 50 al 

6. y 7. Práctica: cicios con 
cicio sobre la apócope de uno

C. Las 24 horas del día p. 
1 y 2. Descripción de una jornada al. El 

térito perfecto: rellenar el cuadro con los 
nombres personales sujetos y el  de 

vidad al: empleo del pretérito 
Expresión de gustos y preferencias: 
ción del erbo gustar en forma  

a. 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 
Diálogo entre dos compañeros de abajo. 
gustos y preferencia; deportes; visita de la 
cina. Contenido amatical: pretérito 

erbios de lugar; os; empleo 
erbo gustar; el acuerdo y el desacuerdo; 

negación; la 
ocabulario: cicio con 

Cuestionario sobre el 

abación. Los 
vidad al: los 

B. Los mandos de la empresa pp. 
amientos en las empresas: a 

anuncios de 
2. y 3. ocabulario: as y siglas de 

anuncios; 
Recopilación de los datos aparecidos en 
anuncios: completar el 
Las vidades: identificación de las 
des de los departamentos de una 

abación. El ama y los cargos en 

CREEMOS Y 

A. Dos empresas líderes p. 
a de los perfiles de dos empresas 

las: Iberia y 
Cuestionario de comprensión de la 

ocabulario: 
isita de los sitios Internet de las dos 

a ar una e presentación. 
Práctica: presentación e de cada una de 

B. Compartir o no compartir el despacho p. 
a de diferentes opiniones de 

Construcción de aciones a formular 

Negociación: encuentro entre dos 
de abajo que an a compartir el 

 @ pp. 

La presencia de El Corte Inglés en toda España nos 
a permitir descubrir el mapa de España y hablar 
régimen de utonomías y de la organización 

 l  o
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La historia de El Corte Inglés. Ordenar los 
fos 

abación. Identificación de 7 ciudades 
las con sus as Comunidades 
Completar el mapa con las demás 
des 

[Ampliación: la organización del Estado: la 
quía parlamentaria; las instituciones; las 
cias del Estado y de las Comunidades 

EL N pp. 

SENTEMOS 

B. En la oficina pp. 

 
1. b; 2. d; 3. i; 4. c; 5. g; 6. a; 7. f; 8. e; 9. h; 

La oficina de 
1. Aquí; 2. a la ha; 3. al lado de; 4. 
te de; 5. unto a; 6. ahí; 7. ca de; 8. allí; 
final del; 10. 

Los os de 
1. estos; 2. Este; 3. este; 4. estas; 5. Esta; 6. 
7. esta; 8. 

Los 
50 cincuenta; 51 cincuenta y uno; 60 sesenta; 
setenta; 80 henta; 90 enta; 100 cien; 
ciento uno; 102 ciento dos; 111 ciento 
150 ciento cincuenta; 191 ciento enta y 

os 

Series de 
1. setenta; 2. cincuenta y seis; 3. sesenta y 
4. ciento einticinco. 5. enta y 

Escribir 
a. treinta y un empleados; b. cuarenta y 
mesas; c. ciento setenta y una sillas; d. 
y un sillones; e. ciento eintiún 

cuarenta y una 

C. Las 24 horas del día p. 

rito perfecto. es personales 

1. él ha sonado / sonar; 2.  me he 
/ antarse; 3.  he salido / salir; 4.  he 
gado / llegar; 5.  he asistido / asistir; 6. 
han enido / enir; 7. nosotros hemos 

/ hablar; 8. nosotros hemos tenido / 
ella ha ado / ar; 10. nosotros 

ido / ir; 11.  he abajado / abajar; 12.  
recibido / recibir; 13.  he regresado / 
14. él ha pasado / 

Gustos y 
Alberto y Ana pasean por el parque. 
uan toma un vión. 
Rosa escribe una carta. 
uan Carlos visita un museo. 
ictoria llama por teléfono. 

Alfredo lee el periódico. 
eresa y uan an la 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 

erbios de sentido 
1. enfrente; 2. arriba; 3. poco; 4. 

o o 
1, 2, 5, 6, 7, 

3, 4, 8, 9, 10, 

n de las 1. El golf; 2. 
baloncesto; 3. El agüismo; 4. La 

El esquí; 6. La equitación o la 

B. Los mandos de la empresa p. 

Instituto de Estudios Superiores de 

Escuela Superior de ación 

RR Recursos 
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1. ha designado; 2. el cargo; 3. ha 
ha comenzado a abajar; 5. la 

vidades de los departamentos de la 
Departamento financiero: la contabilidad y los 
Departamento de producción: la fabricación y el 
de 
Departamento cial: las exportaciones y las 
Departamento de personal: la atación y los salarios 
Departamento de márketing: la publicidad y los 
de 

El 

María 
López 

Danone Alcatel 

Ldo. en Lda. en Lda. en 
Económicas  

+ en ho + 
+ 

14 toda su toda su 
en la 

director jefe 

y director 

 director a a director 
departamento RR 

y 
del Consejo 

Pilar Mar
a de

Miguel P

ector ector de
n 

Ignacio Br

a Leal  Luis

ector 
de m

Beatriz Catal
a 

de RR HH
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CREEMOS Y 

A. Dos empresas líderes p. 

1, 2, 3, 5, 7, 
4, 6, 8, 

Relacionar las dos 
1. g; 2. f; 3. e; 4. a; 5. d; 6. b; 7. 

B. Compartir o no compartir el despacho p. 

Relacionar las es 
Me gusta ar mi lugar de 
engo un abajo con has 

Me o bien con mi ero de 
Necesito estar solo a 
No me gusta molestar a mis eros 

 @ pp. 

El Corte s. 
den de los d  g  a  e  f  c  i 

b  j  

El mapa de El Corte s. 
1. celona / a; 2. Sevilla / 
a; 3. Bilbao / s asco; 4. Santiago 

Compostela / Galicia; 5. Madrid / 
de Madrid; 6. alencia / Comunidad 
na; 7. alma de ca / 

as Comunidades nomas con 
de El Corte 
Principado de Asturias / Cantabria / n 
Castilla y n / Castilla-La ha / 

a / n de cia / Islas 
Cuando hemos concebido esta vidad, 
Corte s no estaba presente ni en la 
dad al de a, ni en La Rioja. Sin 
go y  presente en a  que 
abierto un n en 

ADERNO DE 

ALICEMOS Y 

A. ¡A trabajar! pp. 
Mensaje de correo: rellenar el correo 
co con erbios de , os os 
hay / está
Cuestionario: completar las preguntas con 

os y responder 
ocabulario: expresiones nimas o 

ctica: redactar un correo nico a 
cliente anjero atamiento 

ocabulario del ho. erbios y 
ciones de 
El ho de Luis mez: completar con ser
o estar

B. Actividades empresariales pp. 
n. amientos: completar 

El a a a de una secretaria: completar con 
presente de  o el rito 

n. Primeros uegos mpicos de 
Empresas: reconocimiento de la laba 

cicio sobre el empleo de hace o desde hace
desde o desde que

n. uelos internacionales: meros 

CREEMOS Y 

A. La experiencia laboral pp. 
a de cuatro experiencias 

Cuestionario de n de la 
3. y 4. Encuesta sobre la experiencia 

Puesta en n de los 
5. y 6. Las prioridades a tener xito en el 

do 
n al de una experiencia 

B. La cesta de la compra p. 
Relacionar los productos presentados y los 
cios. Uso de los 

2. y 3. Estudio de cado: squeda de 
tos alentes y estudio  de 
ductos y 
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A. ¡A trabajar! pp. 

Mensaje de 
1. su; 2. ; 3. ; 4. y; 5. as; 6. 
de; 7. arriba; 8. ; 9. ; 10. 

1. n; 2. n; 3. l; 4. nes / 
5. mo; 6. nde / ndo; 7. ndo 

nde; 8. ; 9. ; 10. nde; 
12. ntos; 13. nde; 14. nde; 15. 

Relacionar las dos 
c. tener cita con = tener una entrevista 
g. el n llega a ajas ≠ el n sale 

b. el tiempo es muy bueno ≠ el tiempo 
muy 
f. coger un taxi = tomar un 
d. a la salida del aeropuerto ≠ a la ada 

a. ca de la Puerta del sol = al lado de 
Puerta del 
e. en pleno centro de Madrid ≠ en las 
de 

El ho del 
1. La mesa de abajo; 2. El cuadro; 3. El 
rio; 4. La entana; 5. La a; 6. La mesa 

abajo; 7. Las sillas y el n; 8. La a, 
ordenador y el fono; 9. El globo 

El ho de Luis 
1. es; 2. Es; 3. es; 4. Es; 5. n; 6. ; 7. 
8. ; 9. y; 10. Es; 11. ; 12. ; 13. 
14. es; 15. n; 16. n; 17. son; 18. 

son; 20. 

B. Actividades empresariales pp. 

as personas en la n de 
esas. 

licenciado  ha sido ado  la 
ha anunciado  o director de 
la a de cio  a 

ha sido promocionada  la cadena  
jero 

El a a a de una 
1. parece; 2. es; 3. y; 4. Me llamo; 5. 
6. an; 7. hemos yudado; 8. ha 

he ado; 10. hemos terminado; 11. 

ado; 12. he cogido; 13. tengo; 14. 
viaja; 16. ; 17. hace; 18. 

o; 20. gusta; 21. he ado; 
23. a; 24. he llamado; 25. han 

salen; 27. he llamado; 28. he / hemos 
certado; 29. he erificado; 30. he 

os uegos 
n  as  ctica  n 

  a  ritu  mpico  mbitos 
n  n  mpicos 

as  a rketing  mica 
n  n  culos 

Desde hace nto 
1. Hace; 2. desde; 3. desde hace; 4. Desde 
5. Hace; 6. desde; 7. desde hace; 8. 

desde que; 10. 

Un viaje al 
QR 25-32, 
JH 89-77, 
LM 45-21, Ciudad de 
NF 91-15, Buenos 
ZX 69-43, 
CD 91, 

CREEMOS Y 

A. La experiencia laboral

n es 
es jefe de n y es 

es 
es 

abaja en una empresa multinacional 
tiene un piso 

B. La cesta de la compra p. 

n de los 
1 kilo de anjas = 2,50 €
1 lata de sardinas = 0,98 €
1 botella de aceite de  = 2,95 €
1 ejemplar de El s = 1,00 €
1 lata de eza guila = 0,99 €
1 Chupa Chups = 0,43 €
1 botella de vino de La Rioja = 5,95 €
1 CD de sica = 19,94 €
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 d  a d

SENTEMOS 

A. La agenda pp. 
La agenda de edro Monagas: 
sobre las citas de la semana. Los as de 
semana; las partes del a y las comidas. 

n de la a. Uso de erbos que 
empleo de tener que y de estar de

ctica: completar la agenda del  
una lista de obligaciones. n de la 

n personal: tener que

B. Un día de trabajo pp. 
La jornada al de aloma pez: a 

cicio: completar con las preposiciones 
tiempo: a, de, desde, hasta, por

n de los erbos del texto: escribir 
o. Estudio de la 
ama: n de erbos que 

Los meros del 200 al 
n. har los meros y seguir 

recorrido en el 
ctica: hacer un recorrido y leerlo en oz 

n. Las estaciones y los meses del 
completar el 
El os: responder a las preguntas. 

n de la 
n. Reconocer y escribir has. 

n: hacer preguntas sobre has 
ricas, fiestas nacionales, 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 
logo entre un director y su secretaria. 

el abajo de oficina; las relaciones 
los medios de ansporte. Contenido 
la n; los participios pasados 
lares; las preposiciones de lugar y de 

2. y 3. cicios de n del 
4. y 5. ocabulario: nimos; os de 

erbos 

B. Madrid, en metro pp. 
Plano del metro de Madrid. Las neas con 
colores. Estudio de la 

n. har y completar un 
ctica: ar arios utilizando el 

bulario 
n sobre el metro: ario y 

vidad al: los medios de ansporte en 
ciudades o 

vidades de ocio: n de la 
Empleo del presente y del rito 
articipios pasados 

CREEMOS Y 

Las empresas más admiradas pp. 
exto de 

Relacionar los logotipos de diez empresas 
olas con sus sectores de 

vidad al:  empresas son 
a de a y por 

n. n e de cuatro 
estas empresas: las bases de su 

5. y 6. El ranking de las empresas: a y 

ctica: presentar la vidad de cada una 
las empresas buscando la n en 
net. Debate: la mejor empresa a 

 @ 

El calendario pp. 

acias al conocimiento de los as, meses, 
nes y has, amos a interesarnos en los as 
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os en a. n las cunstancias, 
podremos hablar de las fiestas de vidad, 

o y es y harlo a preguntar 
se an estas fiestas en otros 

n. Completar el calendario oficial 
los as os de la Comunidad de Madrid 
de 

arlos con los de otros ses y 
las diferencias 

Con la yuda del calendario, apuntar en  d
de la semana caen los as os y 

vidad, o o y es en a. Leer 

Identificar los dibujos con la yuda del 

vidad al: la n de las 
as y de o o en as regiones 

otros 

EL N pp. 

SENTEMOS 

A. La agenda pp. 

La agenda de o 
edro Monagas se ne con su equipo 

lunes 12 por la 
La n empieza a las 
Ese a almuerza con el , ngel 
or la tarde, tiene una n con los 

nieros a las 
 de viaje el martes 13.  a Sevilla 

visitar la 
iene que ir al dico con su hijo n 

coles 14 a las 
Hace gimnasia el es por la tarde a 
de las ho. uega al tenis con Alfredo 

bado por la ana. iene cita con l a 
diez y 
iene previsto ir al banco el viernes 15 por 

ana, a las 
iene una cena el martes a las e en 

de los 
an a ar el os de su hija 

el domingo a a / a las 

B. Un día de trabajo pp. 

1. a  de; 2. desde  hasta; 3. a; 4. or  
desde / por; 6. a  de; 7. por  de  a; 8. 

n o 

me 
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mo se dice weekend en ol? 

s 

mil 
dos 
tres 
cien 
un 

or  puerta se 
1  7.502  5.189  6.662  830  2.369  77 
1.940  3.145  9.793  226  11  484  
 70  618  806  4.753  565  185. La 

es por la puerta 

Los meses y las 
vierno: diciembre, enero y 

a: marzo, abril y 
ano: junio, julio y 

o: septiembre, octubre y 

En  ha? 
1. e; 2. b; 3. f; 4. d; 5. a; 6. h; 7. c; 8. 

ALICEMOS Y 
A. Hoy en dí@ pp. 

1, 4, 6, 8, 9, 
2, 3, 5, 

1-b, 2-c, 3-a, 4-a, 

1. a; 2. g; 3. d; 4. f; 5. h; 6. b; 7. e; 8. i; 9. 

er  la vuelta; informar  el informe; 
se  el socio/la socia o el asociado/la 
almacenar  el n; llamar  la 

ar  el seguro; eer  el eedor; 
tribuir  la n; erificar  la 

B. Madrid en metro pp. 

es de las 
1. azul; 2. roja; 3. amarilla; 4. n; 5. 
6. gris; 7. anja; 8. rosa; 9. ada; 10. 
marino; 11. erde oscuro. [La nea 12 
no a en el 

opuerto de 
Cojo  8  os Ministerios  Mar de 
 cambio  4  elles  

1. De ha Renfe a n: cojo la nea 1 
n Plaza de Castilla hasta Bilbao 

cambio a la nea 4 n arque de 
a. n es la segunda 

 De Islas ilipinas a La Latina: nea 7 
n Las Musas hasta Canal; cambio a la 

2 n entas hasta a; o 
bio a la nea 5 n Casa de Campo. 
Latina es la a 
De Banco de a a Santiago 
nea 2 n Cuatro Caminos hasta 

ciado; cambio a la nea 10 n 
al. Santiago u es la quinta 
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, el metro  abierto desde las 
No, no puedo regresar en metro porque 

a a la una y media /  ado a partir 
la una y 

lo lo puedo utilizar una ez. / Lo 
utilizar una sola 
Se llama s porque se puede 
en el metro y en el s / 

y tres modalidades n la edad: 
en y a 

Se an en las taquillas o las 
as del metro y n en 

cos y 
, existen abonos de uno, dos, tres, cinco 

siete 
y bicicletas los bados, domingos y 

s ante el ario de servicio / 
las seis de la ana hasta la una y media 
la he / entre las seis de la ana y la 
y media de la 

.metromadrid.es 

CREEMOS Y 

Las empresas más admiradas pp. 

Logotipos y 
Repsol YPF = 

A = Banca 
Inditex = extil 

T = vil 
nica = elecomunicaciones 

El Corte s = n 
MAPFRE = 
Grupo Santander = 

CS = 
Gas al = 

n de las esas. 
1. a; 2. CS; 3.  4. 

1. Inditex; 2.  3. El Corte s; 4. 
YPF; 5. nica; 6. A; 7. Grupo 
der; 8. 

 @ 

El calendario pp. 

a es 

as os 

1 de enero: o 

6 de enero: es  a 

6 de abril: iernes 

1 de o: iesta del 

15 de agosto: n de 

12 de octubre: a de la 

1 de viembre: odos los 

6 de diciembre: a de la 

8 de diciembre: 

25 de diciembre: 

Comunidad de 

19 de marzo: San  

5 de abril: es Santo 

2 de o: a de la 
de Madrid 

15 de o: San Isidro 

25 de julio: Santiago stol 

9 de viembre: irgen de 
Almudena 

Comunidad de 

9 de abril: Lunes de ascua 
rida 

28 de o: Lunes de 
anada 

24 de junio: San uan 

11 de septiembre: Diada 
 

24 de septiembre: iesta de 
 

26 de diciembre: San 

(A) = micas   (L) = 
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3. En  d a 

n de las 
1. El n o ortal de n; 2. La 
3. Las doce as de la suerte; 4. El n 
la hebuena; 5. Los tres es Magos; 6. 

 a la cena de hebuena; 7. El 
de es; 8. La hebuena; 9. El rbol 

a martes es viernes 

o 

iernes Santo 

iesta del 

a de la Comunidad de 

San Isidro 

n de la 

Diada de 

iesta de la 

a de la 

odos los 

a de la 

Inmaculada 

ADERNO DE 

ALICEMOS Y 

A. La vida diaria pp. 
Leer los 4 
Cuestionario de n de la 

ocabulario: juego del 
Debate: importancia y dificultades del 

vidad al: n de los 
de un 

B. Bienvenido a la empresa pp. 
ama de acogida de un o 

Ordenar los afos gicamente 
ndose de las expresiones 

oner un tulo a los diferentes momentos 
ama de 

Apuntar las expresiones ales 
en el ama de acogida. s 

C. Manos a la obra pp. 
n. Las citas de la semana: rellenar 

cuadro. Empleo de preposiciones de lugar y 
tiempo. n de la 

ctica: redactar un correo nico 
n de un viaje que ha sido 

tado; dejar un mensaje en el contestador 



30 Guía didáctica
unidad 3

e o n de 
personas + 

a. de 

. 

Director de RR 

. 

efe de as de 

efe de 

Director de 

IB 

. 

IB 

a de 

a de la 

lunes 

martes 

martes 

coles 

es 

es 

a de la 

8:45  

17:55  

Lugar de la 

oficina / 

a de 

oficina / 

oficina / 

oficina / 

oficina / 

aeropuerto 

ho del or Brookes 

aeropuerto 

ante El 

CREEMOS Y 

Los ejecutivos más admirados pp. 
exto sobre deres mundiales: completar 

texto con el rito 
ocabulario: as 
ases con sentido  o 

Las bases del xito de Microsoft, Nissan 
Apple: resumen 

vidad al: a sito de Nissan, 
tiene he y 

6. y 7. n. Escoger el sistema 
o PC a la empresa. Informarse sobre 
dos opciones y establecer una lista de 
y entajas de los dos 

ALICEMOS Y 

A. La vida diaria pp. 

2, 7, 
4, 6, 

1, 
3, 

Los 
pedido: no es una 
tienda: no es una 
estudiante: no es una 

ano: no es una parte del 
cansado: es un estado sico o mental 

B. Bienvenido a la empresa pp. 

El ama de acogida. 
den de los f, b, c, e, a, 

Momentos del ama de 
tulo de los f. = Un  con 

b. = Conocer el terreno; c. = s a 
e. = n total; a. = ltimo 
d. = Un 

as y esiones que en a 
el discurso en el 
1. 
2. s 
3. 
4. A 
5. s 
6. or 

C. Manos a la obra pp. 

Las citas de la 
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Cambio de 
eo Asunto: 

viaje del . 
a 

Le confirmo el viaje del or 
ana a Roma. Sale de celona por 
ana a las 9:45 en el vuelo IB 4626 

llega a Roma a las 11:25. iene cita con 
or Rambaldi a las 12:30 en su 

Regresa a celona por la tarde con el 
IB 4621. La salida de Roma es a las 
Llegada a celona a las 

ar 

CREEMOS Y 

Los ejecutivos más admirados pp. 

rito 
1. ha puesto; 2. se ha ertido; 3. ha 

ado; 4. Ha conseguido; 5. se ha ganado; 6. 
dudado; 7. ha desfilado; 8. se ha 

ha impulsado; 10. ha subido; 11. ha 
do; 12. ha 

Relacionar las es columnas. 
os  l deres  

planeta  a  
aumento  incremento  
dirigir  gestionar  

as  empresas  
beneficios  ganancias  

ases de sentido  o 
as: 1, 3, 
as: 2, 

entajas y entajas de Macintosh y 

Su o sico es muy adable a 

Su vida til, n los expertos, es or 
la de un 
El sistema  es muy  

cil de 
or lo al es s pido y eficiente 

amas ficos o anzados.  a 
par con los PC en amas sicos 

El PC  ado como 

La a de los amas son 
llados a PC e incluso son s atos. 
Existe una an cantidad de equipos 
nibles, soportes e n, e 
los ricos a esta plataforma 

s atos que los de un 

Su sistema  no es ado 
amigable como el de los 

umenta la complejidad a instalar 
os ricos (no funciona del todo 

la a Plug & y conecta y 

Dado su uso muy amigable, permite 
mente la n de ricos y 

n del sistema en caso de 

Su entaja principal adica en 
debido a su incompatibilidad con los 
(que son el ndar) no cuenta con 

amas, hardware y soportes 
bles como un 
Su precio es un poco s alto que el 

mado de 





Al dí@ 33
unidad 4

 m  l

SENTEMOS ASES 

A. La vida laboral pp. 
1. y 2. Leer las opiniones y completar el 

Presente de o: erbos que 
erbos con cambio lico; erbos con la 

persona 
ama: conjugar los erbos en presente 

 (son erbos en -ir regulares o 
cambio 

vidades cotidianas: el gerundio y la 
continua: estar + 

cicio con los pronombres personales 
plemento directo: lo, la, los, las. 
Mismo cicio que 5 con formas 

s del  y del 

B. Remuneración e impuestos p. 
exto introductorio sobre el mero de 

de abajo dedicados al pago de 
n. har y apuntar las has 

as a cada s 
vidad al: estudio  de la 

n  en los ses europeos. La 
n: superioridad, inferioridad e 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@
logo entre dos eros. ma: el 

equilibrio entre el abajo y la familia; la 
n de la jornada al; la n 

abajo y el o de los empleados. 
tenido amatical: irregularidades del 
de o; la forma continua; los 
bres personales en n de 
directo; la 
Cuestionario sobre el 

ocabulario: 
4. y 5. Opiniones y debate sobre la 

del 
n. mo dirigir un equipo? La 

riencia de dos os. 

B. La jornada laboral pp. 
1. y 2. La n al en a. 

de  erbos regulares e 
n de la simultaneidad: al + 

ocabulario: expresiones 
Cuestionario sobre el 

n. Datos sobre la n al 
a: acaciones y descanso. 

erfil de un  muy atareado: a 

n. Entrevista del mismo 
sobre el abajo y el ocio. 

8. y 9. Debate sobre las vidades de 

CREEMOS Y 

Una nueva tecnología para tu empresa pp. 
Uso de la a WI-FI en la empresa: 

a del 
ocabulario: 

n escrita: n el texto, entajas 
uso de esta a y experiencia de un 

 que utiliza 
n: el mejor eedor de la 

a WI-FI en Internet. Buscar s 
en dos sitios de Internet y presentar el 
de la n. Escoger la mejor 

 @ 

Conozcamos Hispanoamérica pp. 
emos a rica con el mapa del 

americano. La n fica de Ecuador 
el punto de partida a recordar la n 

fica de los ses hispanohablantes. as 
una lista de los s ses de la n, 
remos la ersidad de las lenguas genes 

n. har y anotar la n 
los ses mencionados. Leer el texto del 
dro  conocer algunos datos ficos 

. Los puntos 



34 Guía didáctica
unidad 4

n: superficie de los s ses 
panoamericanos; mapa con la n 
cada uno de los ses, endo la 
dad hispana de EE 
Los ses de rica del Sur que tienen 

n 
n: hacer una lista de los ses 

nos; hablar del clima de los ses de la 
vidad al: describir la n 

de un s. 
n de los ses no 

en rica 

exto sobre las lenguas genes de 

n. har y rellenar el cuadro 
el ha y el 

ctica: hacer una n en 
sobre las lenguas genes y presentar 
resultados a la 

EL N pp. 

SENTEMOS 

A. La vida laboral pp. 

erbos en 

Cualidad opia del mundo 

erbos que 
(e > ie / o > 

poder 

Cambio 
(e > 

erbos 
en la  
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 n haciendo? 
n de las 

1  eresita  ofreciendo 
2  Ellas n tomando un 
3  Carmen  recibiendo a un 
4  uan  conduciendo el 
5  El blico  
6  Ellos n saliendo de la 

es personales. 
1. la; 2. las; 3. lo; 4. La; 5. los; 6. lo; 7. lo; 8. 
9. Las; 10. 

n de las 
La empresa  ando una a 
da con gas y  a distribuirla por toda 

Estas sillas son muy modas pero no 
ndolas porque son muy 

Estamos modificando el folleto de 
da y amos a viarlo esta semana a 

a, tiene usted mi agenda? y 
dola por todas 
Estos atos no n bien, no 

ensamos lanzar un o producto 
a no sabemos mo mos a 

Han concebido un hicle que puede 
las comidas y quiero 
Estos hes son muy atos pero creo 
no n ndolos en 
Has visto mis as gafas de sol? n 

ndolas con un o eslogan 

La rmula del producto es 
secreta, no pueden copiarla as 

B. Remuneración e impuestos p. 

odos no somos 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 

n lo 
2, 4, 7, 8, 

1, 3, 5, 6, 

1  c; 2  d; 3  e; 4  b; 5  

a 2, 3, 
Manuel 1, 4, 

B. La jornada laboral pp. 

La n 
1. suele; 2. quiere; 3. forman; 4. 

plantea; 6. ocurre; 7. depende; 8. 
9. se deduce; 10. es; 11. prestan; 12. 

suele / suelen; 14. abaja / 
tiene / 

Relacionar las dos 
afortunadamente = por 

abajar de sol a sol = estar en el abajo 
el 
lanzar maldiciones a su despertador 
quejarse de la a al 

o = en tiempos 
los arios os forman parte de 
historia = es una costumbre del 

20 de 

21 de 

30 de 

2 de 

5 de 

Reino 10 de 

12 de 

12 de 

13 de 

ses 23 de 

blica 27 de 

Media 30 de 

2 de 

7 de 

7 de 

8 de 

11 de 

14 de 

29 de 

5 de 
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las acaciones retribuidas = las 

alrededor de 8 as diarias = 
mente 8 as 
los riesgos ales = las condiciones 
grosas de 

o o 
1, 4, 

2, 

Los odos de descanso. 
Los oles tienen 30 as de 
pagadas 

, el descanso anual es 
El empresario tiene que ar un 
rio en el que se en los arios, los 

ales y los as os del 
Los oles tienen ho a 14 as 
os por 

No, los as os no deben ser 
dos y son retribuidos por la 
La n nima del descanso semanal 
de un a y 

El abajo y el ocio. vista a Gonzalo 
dizaga. 

Cree que los os deben buscar 
libre y tener 
Se dedica al abajo has 
Se entrena los 
Gonzalo Usandizaga juega al golf y al 

CREEMOS Y 

Una nueva tecnología para tu empresa pp. 

las as = los 
el  = el 
la casa matriz = la 
el sitio = el 
los datos = las 
la n = la 
las exigencias = las 
las costumbres = los 
los gastos = los 
los beneficios = las 

Las entajas del uso de la a 
Se puede abajar en todo momento y en 

. ermite optimizar las gestiones y los 
tes de la empresa. Hace ar dinero y 
ta la n con los 

 @ 

Conozcamos Hispanoamérica pp. 

La n de cada s en os 

550 ; El : 040 
200 ; 860 ; 
050 ; 580 

890 
[Superficie de los s ses 
canos: 890 ; 

090 ; 494 ; 
100 ; blica 

730 ; Puerto 897 ; 
910 ; 560 
220 ; 750 

950 ; 220 

Los ses de la n 
asil; ; Ecuador; Colombia; enezuela; 

ana; Surinam; ana 

En les de estos ses no se habla ol? 
; Estados Unidos; Belice; amaica; 

islas de las Antillas Menores; ana; 
ana ancesa; 

El a y el 
El a: s de un n y medio de 
nas lo hablan en , via y 
El hua: unos siete millones de personas 
hablan en , , via y 
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ADERNO DE 

ALICEMOS Y 

A. Recursos Humanos pp. 
La n al en a. Leer el 
lo y poner un tulo a cada 
La n al en otros ses: 

n y 
n. Dos puntos de vista: el ama de 

y la mujer 
vidad al: el ama de casa y la mujer 

5. y 6. Las mejores empresas a abajar: leer 
rellenar el cuadro con erbos regulares e 
gulares en 

7. y 8. ocabulario: definiciones y 
vidad al: los principios fundamentales 

la vida 

B. Una experiencia ejemplar pp. 
Entrevista a una a de RR HH: 
el texto con el presente de o: 
regulares e 

ansformar las preguntas de la entrevista 
estilo 
Cuestionario de n de la 
El estilo de n de la entrevistada: 
sus sticas y 

vidad al: ser en y mujer en el 
de los 

CREEMOS Y 

A. El ambiente laboral pp. 
Un caso particular: encuesta a conocer 

el de n de los empleados de 

n. har la a parte de 
encuesta y completar el cuadro: ndice de 

n al n los 
n. har la segunda parte de 

encuesta y completar el cuadro: ndice de 
n n los aspectos de la vida 

ctica: a partir de los elementos de la 
ta, ar una n por escrito de 
resultados de la encuesta. n del 
centaje y empleo de las formas apocopadas 
bueno, malo y grande

B. Los ascensos internos pp. 
Un caso de ascenso: a del 
La n de los expertos sobre los dos 
de ascenso: a y comentario de los 

vidad al: n: n de los 
candidatos merece ser ascendido y por 

ALICEMOS Y 

A. Recursos Humanos pp. 

La n 
tulo de los apartados: 1. ximo 

ximo diario; 3. Los menores de 18 
eriodo nocturno; 5. Descanso diario; 

canso nimo 

n de las fotos. 
1  a; 2  

Las es esas a 
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1. f; 2. h; 3. b; 4. i; 5. d; 6. j; 7. c; 8. e; 9. 

1. la a = la empresa / la firma; 2. 
contento = la n; 3. los beneficios 
las rentabilidades; 4. los asalariados = 
empleados / los abajadores / los 
res; 5. los eros = los colegas; 6. 
patronos = los empleadores; 7. la a = 
actitud; 8. la independencia = la 

B. Una experiencia ejemplar pp. 

vista a Beatriz 
1. aparece; 2. Se viste; 3. ; 4. Quiere; 
6. tiene; 7. dependen; 8. y; 9. 

y; 11. cuenta; 12. y; 13. 
conozco; 15. es; 16. ; 17. 

considero; 19. es; 20. Quiero; 21. 
22. es; 23. cuesta; 24. an; 25. 

pienso; 27. debe; 28. gustan; 29. 
30. 

Estilo 
orita e, les an a ser sus 

mas 

A  reto se enfrenta usted 
l  a ser su a n en 
o puesto de 

Se ha fijado usted un  a largo 

Y como ,  usted a orecer la 
n de mujeres? l es su n 

1, 2, 4, 6, 7, 10, 12, 
3, 5, 8, 9, 11, 14, 

El estilo de 
Delegar no es una n sino una 

iajar y conocer a la plantilla a 
sus problemas y 
Buscar profesionales con capacidad de 
jo en equipo y dominio del 

cionar al personal una n 

orecer los equipos mixtos, pero sin 
der la paridad porque 

CREEMOS Y 

A. El ambiente laboral pp. 

La encuesta. ndice de n n los 

Recursos 
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La encuesta. ndice de n n los aspectos de la vida 

B. Los ascensos internos pp. 

entajas e enientes ados por 

Ascenso por 

Montserrat Muñoz

La n de la n y de los 
cimientos del 

La dificultad a medir la capacidad y el 
to de un empleado de a  e 
cial. Las discriminaciones posibles debidas 
sexo o a la edad de los 

Óscar Hernández

La recompensa que reciben los 
ados y emprendedores por su 

o en la 

Se puede llegar a recompensar a los ritos 
no son necesariamente los mejores 

Salvador García Atance

Se estimula a los empleados a abajar 
y obtener los mejores resultados 

Pueden surgir conflictos entre los 
que compiten por ser ados como los 

s 

Ascenso por 

Ignacio Riesgo

Las numerosas tareas adas antes 
ascenso permiten adquirir una buena 

y personas que pueden desear 
en su puesto y as que no quieren ar 

 a ascender a puestos s 

Virginia Huerta

No y malentendidos ni aciones  
todos los ascensos son conocidos antes por 

Pueden surgir conflictos entre los 
que compiten por ser ados como los 

s 

Sonia Navarro

El candidato a un ascenso es conocido 
todos y no tiene que ganarse la a de 

La empresa pierde la posibilidad de ascender 
personas de edad menor que pueden tener 

n e ideas 

Aspectos de la vida al que No 
ocar No 

n al en su actual 

n facilitada por la 

Equilibrio entre abajo y 

mero de as abajadas por 

el de s en el puesto de 

alta de oportunidad de 

Bajo el del salario y de los ingresos 
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 l  e

SENTEMOS 

A. La actividad publicitaria pp. 
Medios y soportes publicitarios: a del 

ocabulario: 
Significado de target
Buscar los medios publicitarios 
en el 
Documento sobre dos medios: la adio y 
allas. Empleo de muy o mucho. n 

la continuidad: seguir + 
6. y 7. ocabulario: nimos y 

n. Los anuncios os: 
el 
Debate: la publicidad 

B. ¡A comprar un coche! pp. 
1. 2. y 3. Colocar bien la publicidad: a 

texto. Contenido amatical: el rito 
fecto: erbos regulares e 
El ritual a ar hes se a: 
jugar los erbos en 
La a cnica de rketing de ord: 
gar los erbos en presente o 

vidad al: el mejor todo a 
un 

C. Antes y ahora p. 
1. y 2. n.  an antes? har 

identificar las 
La n de o y de y: hablar 
las as as de n 

ndose en las 
vidad al: describir un producto de 

hasta que sea 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 
logo entre dos amigos. ema: la sociedad 

consumo; el impacto de la publicidad; las 
ciones humanas de antes y de  

amatical: el rito imperfecto; los 

bres personales con preposiciones y en 
de complemento directo e indirecto; 
irregulares; los 

2. y 3. ocabulario: definiciones; erbos 
corresponden a 
Cuestionario sobre el 

vidad al: mo crear riqueza y 
ar el xito 

Debate: antes se a 

B. La publicidad controvertida pp. 
La presencia social de la publicidad: a 

La n de cuatro publicistas: 
3. y 4. Debate: el papel y los medios de la 

Dos anuncios: arlos, describirlos y 
el s 

6. y 7. ctica: Acudir al sitio de Internet de 
enes publicitarios a elegir una 

publicitaria. Presentar los resultados a la 
justificando los criterios de 

CREEMOS Y 

A. El mecenazgo, otra manera de promocionar la
empresa p. 
1. y 3. n y ecto de un ecto 

n. Estudio del s donde se realiza 
ecto: 

mo se realiza un ecto de 
amos a utilizar la experiencia de 

FENOSA que desarrolla ectos de 
go en arios ses. Leer los documentos 
el mecenazgo  en Guatemala. 

or n, acudir al sitio 
.unionfenosa.es. Pulsar en 

dad , s en ecto en 
en la parte inferior de la gina pulsar 
mente en ectos en  y por fin 

.   la n sobre 
ecto de mecenazgo. 
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ctica: presentar a la clase el fruto de 

n: estudio de los otros ectos 
lizados por n 

B. Realicemos un proyecto de mecenazgo en
América Latina p. 

n sobre los beneficios a una 
sa de un mecenazgo: completar el 

2. y 3. ecto de mecenazgo en rica 
Elegir una empresa y ar una 

n de la empresa y del s en donde se 
a realizar el mecenazgo. 
Imaginar una n de mecenazgo que 
empresa a realizar en el s elegido. 
Presentar el ecto a la 

 @ 

Arte y cultura en América Latina pp. 

En esta n amos a descubrir a seis artistas 
panoamericanos neos de fama 

Leer las as de los artistas y apuntar 
nacionalidad de cada 

n. har e identificar las as. 
ctica: las as y las as 

das permiten un primer contacto y pueden 
vir de  a una n del artista 
la clase. 

n:  tener un or 
to del artista y de su a, vidualmente o 
grupos, se pueden realizar estigaciones 
diendo al sitio Internet de cada 

EL N pp. 

SENTEMOS 

A. La actividad publicitaria pp. 

a. el cartel; b. la a; c. el vil; d. 
alla; e. el impacto; f. la marquesina; g. 

n; h. la prensa; i. el 

El target = el blico 

Medios 
La n; la prensa; la adio; la 
exterior; Internet; el 

Radio o 
1. ho; 2. has; 3. muy; 4. ho; 
6. has; 7. has; 8. muy; muy; 
ha; 11. muy; 12. has; muy; 

15. 

1. g; 2. j; 3. h; 4. a; 5. i; 6. c; 7. e; 8. b; 9. 

1. g; 2. i; 3. e; 4. h; 5. c; 6. j; 7. d; 8. a; 9. 

La publicidad 
Anuncios 

B. ¡A comprar un coche! pp. 

 de los erbos en 
existir; controlar; ser; 

El erbo irregular es 

El ritual a ar hes se 
1. a; 2. an; 3. an; 4. visitaban; 5. 

an; 6. regateaban; 7. an; 8. 

esente o 
1. optan; 2. ; 3. se insertaba; 4. 
ban; 5. 

300 ancia, Alemania, Reino Unido =  
Italia = 

+ a = 
a Zelanda, China, 

+ Estados Unidos, 
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C. Antes y ahora p. 

 an 
orge pez a camarero (c); edro Urbez 
socorrista (b); uan Nonzioli a cartero 

sar a a disk jockey

n actual: ector 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 

1 - c; 2 - d; 3 - b; 4 - 

erbos 

o o 
2, 3, 4, 7, 8, 

1, 5, 6, 

CREEMOS Y 

A. El mecenazgo, otra manera de promocionar la
empresa p. 

Guatemala. 

B. Realicemos un proyecto de mecenazgo en
América Latina p. 

Beneficios a la esa de un 
satisfacer  imagen  ofrece  n  
mite  

 @ 

Arte y cultura en América Latina pp. 

n es n? 
s Rafael Soto es 
aldo n es 

ernando Botero es 
ifredo Lam es 

n orres es 
 Balmes es 

Las 
ernando Botero / La Familia.

aldo n / Madre y niño, 
ifredo Lam / Personaje, 

n orres / Composición en rojo, blanco
y negro,

s Rafael Soto / Rojo central, 
 Balmes / Rojo.

el 
el 
la 
el 
la 
el 
el 
la 
la 
la 
el ender 
el 
la 
el 
el 

10 millones de 

Puesto ocupado n el 
sobre un total de 162 

sticas sociales y 
80% 

ema 
tasa de analfabetismo: 39% 

los ores de 15 

* ama de Naciones Unidas a 
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ADERNO DE 

ALICEMOS Y 

A. Márketing y consumidores pp. 
rketing o: rellenar el texto con 

as del 
2. y 3. Cuestionario de n y 

Los consumidores de y a: a del 
Responder por escrito a tres preguntas sobre 

Encuesta de n: reacciones ante la 

n. Una a exitosa de El Mundo

B. El impacto de la publicidad pp. 
Adecco patrocina al club de baloncesto: 
pletar el texto conjugando los erbos en 
rito 
Cuestionario de n del 
Los iconos publicitarios: reconocer 4 
publicitarios con las cas y productos 

El poder de la n. a del 
historia de los iconos y n de los 
ductos que 
Cuestionario de 

vidad al: presencia internacional de 

CREEMOS Y 

A. Un producto típico del Perú pp. 
Historia de la empresa peruana Inca ola: 
nar gicamente los afos con la 
de las has. 
Otros elementos de su historia: ir al sitio 
net de la empresa y responder al 

3. y 4. La publicidad de Inca ola: ordenar los 
ganes presentados y explicar por escrito 

aspectos de la ca que 
ctica: crear un o eslogan a la 

B. El mecenazgo pp. 
La n en el : n de 

os de Inca ola. a del 
ocabulario: 

Debate sobre el eslogan de la n 

n. Las escuelas ales en el 
completar el cuadro y estudiar las reas 

n definidas por la empresa y sus 

ctica: una ez estudiados todos los 
mentos, crear un cartel de n que 
cuenta de las vidades de mecenazgo de 

n Inca 

ALICEMOS Y 

A. Márketing y consumidores pp. 

rketing 
1. empresas; 2. director al; 3. 

mecenazgo; 5. recursos humanos; 6. en 
de desarrollo; 7. arios; 8. 

or  n cambiando los bitos de 

orque los consumidores n mejor 
dos sobre los productos y  no creen tanto 
los anuncios 

  utilizan los consumidores 
Los consumidores utilizan Internet a 
marse antes de realizar una 

 hacen las empresas a aer a los 

Las empresas utilizan otros medios de 
dad, por ejemplo el rketing directo, las 
ciones blicas y el 

La a xitosa de El Mundo
El diario ha efectuado una consulta: los 
tores y un grupo de ticos han otado 
las cien elas que iban a representar 
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La n a en la n 
un n de descuento a la a 
una 
Se ha lanzado la a de publicidad 
todos los 
Se ataba de una n de lujo, con 

a e aciones 
El dico ha ado un espacio en 

n a a presentar a los autores 
hablar de los tres tulos que an a la 
cada 
Se ha creado un concurso mensual con 
viaje a dos personas al Caribe en 
La a ha tenido ho xito. Las 
tas de El Mundo han aumentado un 30% 
primeros meses y se ha mantenido un 
mento del 25% seis meses s de 

B. El impacto de la publicidad pp. 

Adecco ocina al club de baloncesto 

1. a; 2. acababa; 3. an; 4. 
a; 6. a; 7. a; 8. a: 9. 

10. se a; 11. se asociaba; 12. 

1. c; 2. b; 3. a; 4. c; 5. a; 6. a; 7. 

Los iconos 
a. Lacoste; b. n; c. helin; d. 

El poder de la 
1, 3, 7, 9, 10, 

2, 4, 5, 6, 8, 

CREEMOS Y 

A. Un producto típico del Perú pp. 

Historia de Inca 
A comienzos del siglo = 
En 1918 = 
En 1928 = a 
En 1935 = 

Sitio Internet de Inca 
2, 3, 5, 

1, 

Es 
De sabor 
Inca ola la bebida del 
Inca ola lo y una y no se parece a 

B. El mecenazgo pp. 

o = reto; yuda = o; dirigentes 
deres; del campo = ales; maestro = 

sor; eslogan = 

Las escuelas ales en el 
mero de escuelas ales: 
mero de escuelas primarias: 
mero de escuelas con un solo 

centaje de escuelas con servicios 
de agua: 39,2% 
Escuelas que tienen e: 6,2% 
Escuelas que disponen de a 
17,4% 
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SENTEMOS 

A. El sector alimenticio pp. 
n.  y en nuestro 

ocabulario: reconocer y ar los 
tos con la yuda de las as. 
La n en as: a del culo 
cuestionario. Los meros del n al 
abugo, sello con sabor de origen: completar 
texto con las as del recuadro. 

amatical: La finalidad y el presente de 

endencias alimenticias de futuro: a 

Pregunta: los tipos de enta mencionados en 

ama: n del presente de 

Receta a la cena: completar el texto 
gando los erbos en  ) y con 
forma tica si es necesario. 

B. Una comida de negocios p. 
n. ocabulario de la mesa: har 

identificar las as acias a sus 
nes y con la yuda de la 
Acuerdos en la mesa: a del 
Cuestionario de n del 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 
logo entre hermanos. ema: la herencia 

la empresa . Contenido amatical: 
presente de ; el  
y o; los pronombres personales en 

n de complemento; el o; las 
siciones por y para

2. y 3. ocabulario: definiciones; os 

Cuestionario sobre el logo. 
vidad al: ar una empresa familiar 

crear su propia 

B. Estrategias de comercialización pp. 
mo triunfan los deres: leer las ategias 

seis 
Leer las explicaciones de los deres y 
las as que 

vidad al: explicar en  son 
las ategias 
Internet, la ategia que s crece: a 

Debate: es o no es imprescindible 
n. Identificar las empresas con la 

de los 
7. y 8. Encuesta de n: la 

entre la empresa y los 

C. Vender o no vender, esa es la cuestión p. 
El jefe de entas ideal: ordenar las 

n el propio orden de 
Debate: ar las respuestas y 
las virtudes s importantes de un buen 

vidad al: hablar de una experiencia 
enta propia y 

ctica: organizar en grupos la enta de 
semana stica en nuestro s. ar y 
sentar los argumentos de enta a la 

CREEMOS Y 

A. El Comercio Justo p. 
Otro cio es posible: las sticas 

cio usto. a del 
Los sujetos micos que hacen posible 

cio usto: relacionar las columnas. 

B. Una experiencia de Comercio Justo p. 
: un ejemplo de n y 

responsable: n del ecto 
en agua. a del 

n. El  en agua: har 
completar el 

 c  h  e  d
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ecto de cio 
Definir el cado y los consumidores 
quienes se n los productos y 
medios de n se 
Acudir a los sitios Internet a ar 

ecto y ar los argumentos que 
n encer a los interlocutores 
s que presenta este tipo de 

Presentar el ecto a la 

 @ 

La gastronomía en España pp. 
 ampliar el ocabulario de los productos 

ticios amos a descubrir los ingredientes y la 

n de algunos platos picos de la 
ola. El tapeo y la crianza del vino 

nuestro conocimiento de los bitos alimenticios 

 he! Identificar las as 
los platos con sus 
Hacer una lista de los ingredientes de 
plato utilizando las as del 
El tapeo: a del texto y 

n. La crianza del vino: har 
completar el 

EL N pp. 

SENTEMOS 

A. El sector alimenticio pp. 

La n en 
Los oles gastan al o 75.000 
de euros en 
La cuarta parte de esta cantidad 
al gasto a del hogar: antes y 
donde se comen 
Los productos que los oles 

s son la carne, el pescado, la he y 
fruta. Los que an menos son el  y
los 
Las empresas del sector alimenticio se 
terizan por ser PYMES con menos de 

La n alimentaria representa 
8,15% del Producto Interior 
La a industria ola es el 

abugo, sello con sabor de 
1. 
2. 

3. 
4. 
5. 
6. 
7. 

9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 

16. 
17. 
18. 

ipos de 
la tienda 
el 
el centro 
la enta por 
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Un yuno 

Receta a la 
1. Sorprende; 2. celes; 3. a; 4. 
5. pela; 6. Corta; 7. halas; 8. ade; 9. 
10. pasa; 11. ha; 12. telo; 13. 

B. Una comida de negocios p. 

ocabulario de la 
la copa = 
el hillo = 
el plato = 
la servilleta = 
el mantel = 
la sal = 
el tenedor = 
la pimienta = 
la a = 
el comensal = 

eguntas. 
n Alfredo arez, la a 

permite tomar contacto e iniciar el 
, en la segunda se mantienen 

ersaciones y se e el 
ante la 

Miquel h inicia las comidas con 
 a romper el 

n sar h, cuando vitamos a 
anjero debemos conocer las 

y los digos de su s, y n 
conocimientos de su entorno tico, 
religioso y 

vier a piensa que son 
el buen gusto, la elegancia y la 
en el , es decir la ropa formal: el aje 
haqueta oscuro y corbata a los 

el aje de falda o n a las 
A Antonio Anguita le parece que una 
de negocios se debe iniciar atando 

ales y que se deben evitar los 
delicados, como son la tica o la 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 

1. el n; 2. la experiencia; 3. la 
el abanico; 5. la 

Completa el 

la el 
la el 
la el 
la el 
el el 
la el 
la el 
el el 
la el 
la el 
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o o 
1, 2, 5, 6, 8, 

3, 4, 7, 

B. Estrategias de comercialización pp. 

mo triunfan los es? e de las 

1. Iberia; 2. Sol ; 3. AIRIS; 4. 
Endesa; 6. Grupo 

Logotipos. 
1. Hewlett kard; 2. Harley 

CREEMOS Y 

A. El Comercio Justo p. 

Los sujetos micos que hacen posible 
cio usto. 

1. - c; 2. - a; 3. - 

B. Una experiencia de Comercio Justo p. 

El  en 

 @ 

La gastronomía en España pp. 

Que 
1. El bacalao a la na; 2. La fabada 
riana; 3. y 5. La paella: paella de marisco y 
lla alenciana; 4. El cocido 

La fabada sopa de alubias con 
no, horizos y 
El cocido guiso de garbanzos 
repollo, zanahorias, nabos, as erdes 
patatas. Las carnes pueden ser de cerdo, 
horizo y cilla, de a, de es, 

o 
El bacalao a la plato de pescado 
base de bacalao ado con una salsa 
con cebollas rojas y pimientos 
La paella plato de arroz con pollo 
conejo, tomates, as erdes, hofas 

La paella de plato de arroz con 
calamares, mejillones, gambas, almejas y 

El tapeo. 
1. b; 2. c; 3. b; 4. a; 5. 

La crianza del 

an 

barrica (de 

iempo 

6 
o y 

1 
1 

2 
2 

ipo de 

tinto, blanco y 

tinto, blanco y 

817.000 sacos de 60 
n de 105.000 

22.000 

Consumo 
Principales ses de 
nia, ancia, Benelux, Italia, Reino 

a, Estados Unidos y 
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ADERNO DE 

ALICEMOS Y 

A. Estrategias comerciales pp. 
, una a de fondo. El caso 

a del 
ocabulario: relacionar las 

n. mo ser s o? 
har las opiniones de dos expertos y 

al 
 debo hacer a fidelizar a la 

Empleo del  
ctica: ar consejos a fidelizar a 

B. Las Cámaras de Comercio pp. 
La n Iberoamericana de as 

cio (AICO): a del 
vidad al: n y os de 

n. Dos ejemplos de as 
cio: har y completar los 

Lo que creo o no creo de las as 
cio: empleo del presente de  

del presente de 

C. La batalla comercial pp. 
endencias de consumo. Los bitos de 

consumidores: a del 
ocabulario: definiciones de as o 

siones adas en el 
La batalla cial o mo aer a los 

tes: a del 
n. Una a a de consumo: 

har y establecer una lista de prioridades de 

Cuestionario de n del 
n escrita: establecer una lista de 

dades de 

CREEMOS Y 

A. El Comercio Justo pp. 
cio usto y cio adicional: 

nar sticas de los dos tipos de 
ca de FLO: completar el texto con las 

as del 
or  existe el Sello de cio 

?: conjugar los erbos en presente 
 o de 

B. El Comercio Justo en Ecuador pp. 
1. 2. y 3. ecto de a de papel 

eniente del cio 
Estudiar la n sobre el 
solidario de n en 
(Camari) y el eedor de papel 

Hacer una propuesta a encer a 
empresa de la pertinencia de utilizar este 
de 

ALICEMOS Y 

A. Estrategias comerciales pp. 

Relacionar las dos 
1. d; 2. c; 3. a; 4. 

mo ser s o? 
1, 5, 

2, 3, 

 debo hacer a fidelizar a la 
Escribe  telo  cambia  
Dale  bele  
Conciencia  geles  a  

B. Las Cámaras de Comercio pp. 

Dos ejemplos de as de 

a de cio de 

ha de 

ea de 

rganos de 

La Asamblea de Socios = 420 

El Consejo al = 25 

El Directorio = 11 
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C. La batalla comercial pp. 

Definiciones. 
1. la vienda; 2. los productos de 
necesidad; 3. el estido; 4. el ocio; 5. el 
do; 6. el el de vida; 7. el estado de 
8. la renta; 9. los tipos de 

Una  a de 
sticos = 

Mobiliario = 
Ocio = 

a = 
extil = 
vienda = 

Afirmaciones. 
1, 3, 5, 6, 

2, 4, 7, 9, 

CREEMOS Y 

A. El Comercio Justo pp. 

sticas del cio usto y del 
cio 
El cio sto: 1, 3, 6, 
El cio adicional: 2, 4, 5, 

El sello de a del cio usto. 
1. ales; 2. ingresos; 3. sostenible; 4. 
jas; 5. precios; 6. intermediarios; 7. 

plantaciones; 9. sueldo; 10. 

or  xiste el Sello de cio 
? 

1. reside; 2. permita, 3. impulsan; 4. 
5. en; 6. compren; 7. 

a de 

ha de 

ea de Comunidad de 

rganos de 

El Pleno = 60 miembros elegidos cada 

El   = rgano 

El Presidente elegido por el 
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SENTEMOS 

A. La retribución pp. 
Dinero? No, algo s moderno: a 

2. y 3. ocabulario: definiciones; 
n. endencias: har y responder 

las preguntas con la yuda del recuadro 

vidad al: entajas y entajas de 
n 

B. El dinero de plástico pp. 
n. Las tarjetas de dito: har 

completar el 
ar las dos tarjetas y explicar l es 

s  y por 
Pros y as de las tarjetas: leer y 
las 
Establecer una lista de los medios y formas 
pago 

ocabulario: os y 
Cuestionario sobre las 

vidad al: el uso de las tarjetas de 
ama: n del 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 
logo entre dos eros 

canos. ema: la n de una a 
; los requisitos a poner un 

Contenido amatical: irregularidades del 
sente del  y del ; los 
nombres personales con el ; 

erbios de modo; las ases 
2. y 3. Cuestionarios sobre el 

vidad al: ndo y mo emprender 

B. Cosas de bancos pp. 
Historia de A: ordenar los 

n. La presencia de A en 
Latina: har y responder a las 
La ategia de A en rica Latina: 

 del 
ocabulario: 

ertir en desarrollo humano y 
tal: conjugar los erbos en presente de 

 o de 
vidad al: explicar las diferencias 

bancos ticos y adicionales. isitar el 
Internet de riodos Bank a completar 

CREEMOS Y 

A. ¿Dónde invertir el dinero extra?  
 hacer con el dinero a?: a de 

tro 
vidad al: En  ertir el dinero 

B. La Bolsa de Madrid pp. 
isitar el sitio de la Bolsa de 

Los sectores de la Bolsa de Madrid: estudio 
los diferentes sectores del Ibex 35. 
de una empresa de cada . a de 

El juego de la Bolsa: simular una n en 
Bolsa de Madrid, creando su propia a 
acciones. 

ertir 000 euros en acciones de 
empresa del Ibex 35 y ar la 
de la n ante algunas 
antes de enderlas. 
ijar una ha a la enta de las 

Dar cuenta a la clase de las ganancias o 
didas 

n: la n de la a se 
hacer por a n o de a 
nada. Antes de realizar la n, se 
buscar en Internet consejos de n, leer 
prensa especializada, hablar con personas 

 han ertido en la Bolsa, 

 d  d
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 @ 
or ser una comunidad de an amplitud y que 
elozmente, amos a interesarnos en esta n 

las realidades de la comunidad hispana en 
Unidos  en , de las mujeres latinas en 

s. n intentaremos ampliar a 
proponiendo un debate sobre el tema de la 

n: puede ser una oportunidad  
los diferentes tipos de n que conocen 
en a los ses europeos  en , 

A. La comunidad hispana de Estados Unidos
p. 

n. Los hispanos en Estados 
har y rellenar el 

n. Cuentan los latinos en la 
estadounidense?: har y contestar las 

3 y 4. vidad al: la presencia de los 
antes y su aporte a la a de un 

B. Las mujeres latinas en Estados Unidos p. 
Los ances de las latinas en UU: a 

Establecer la lista de xitos y dificultades de 
mujeres latinas en 

3. y 4. vidad al: n entre la 
n de las mujeres latinas en UU y las 

res de cualquier 

EL N pp. 

SENTEMOS 

A. La retribución pp. 

Definiciones. 
1. el sueldo; 2. el/la canguro; 3. el o; 4. 
alza; 5. el seguro; 6. la a; 7. en 
8. la n; 9. el o; 10. la 

 

Relaciona las columnas. 
1. c; 2. e; 3. a; 4. f; 5. b; 6. g; 7. 

endencias. 
Son os a largo plazo las 
sobre acciones y los bonos 

lo el 43% de las empresas ofrece este 
de 
El bono anual recompensa el o 
empleado, es decir sus 
El 92% de las as  ha 
el bono anual a su tica de 
La ctica de la n ariable 

ndose a los mandos intermedios y 
los empleados de 
Los productos o servicios que se pueden 
gir son: he, seguro dico o de 
bonos a o servicios de canguro, 
La n en especie  de moda 
que permite ar la n 

especie al empleado sin aumentar los 
reales a la 

B. El dinero de plástico pp. 

Las tarjetas de 

mite 

Modo 

ipo 

ago a fin 
mes o 

Asistencia 

utoclub 
Descuentos 

antes 
5%. 
hoteles y 
ler de 

36 €

30.000 €

ago a fin de 
o 

1,70% 
a el 

Seguro de 
dente en 
Seguro de 
tencia con 

a 

Puntos Iberia 
canjeables 
vuelos, 
en hoteles o 
cuentos en 
ler de 

70 € + 40 €
sonas 
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Medios y formas de 
Medios de pago: el pago en  o en 
lico (con billetes y monedas); el pago por 
que (con un heque o n bancario); el 
por 
ormas de pago: el pago al contado (= en 

momento de la a); el pago 
con bito diferido); el pago a plazos o a 

dito (= en arias 

Completar el 

el 
la 
el 
el 
el 
el 
el 
la 
la 
el 
la 
el 
la 
la 
el 
la 
el 
la 
la 
la 

La  de los 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 

A n esponden estas 
1, 2, 4, 5, 8, 

 3, 6, 7, 

B. Cosas de bancos pp. 

A, una historia antigua a un 

d  c  f  a  e  

La esencia de A en rica Latina. 
En ancia y en 
En 
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El Banco cial de 
En Colombia, enezuela, , , 
via, asil,   Chile, 
na, xico, , Puerto Rico, Cuba 

blica 

Relaciona las dos columnas. 
1. c; 2. d; 3. a; 4. e; 5. 

ertir en ollo humano y 

1. ingresamos; 2. nos preguntamos; 3. se 
resulta; 5. queremos; 6. tengan; 7. 

an; 8. funciona; 9. impulsa; 10. intenta; 
viertan; 12. beneficia; 13. tienen; 14. 
15. accedan; 16. orezcan; 17. 
18. en; 19. son; 20. en; 
22. 

 @ 

A. La comunidad hispana de Estados Unidos
p. 

Cuentan los latinos en la a 

Es importante porque los latinos 
un cado que crece muy 
Realizan has as publicitarias, 
ejemplo en los canales en 

B. Las mujeres latinas en Estados Unidos p. 

xitos y dificultades de las es latinas 
Estados 

en el grupo de or 
en el mundo de los 
Pronto an a representar el 28,8 % del 
de las as en Estados 
Ocupan puestos gerenciales, ho s 
los hombres latinos (22% frente a 
Crean empresas y en a la 
del s, con s o menos cuarenta 
millones de 
Se dedican a la 

Ganan menos que las mujeres 
30.000 lares frente a 42.000 lares 
ganan las mujeres 
No tienen seguro dico cionado 
sus 
Acceden en menor n a 

n hispana en s de 
millones de 

Puesto ocupado e las naciones 
quinto puesto s de 

a, Colombia y 

Estados y ciudades en los cuales 
a  en California, exas, 

ork, Illinois, a , Florida y 
na, y en ciudades como Los ngeles, 
ork, Chicago y Houston, que son las 

s populosas de Estados Unidos. 

oder s o menos 
mil millones de 

cuarenta y cinco mil millones 

Cantidad de esas dos 

n de las doscientos 
millones de 

ADERNO DE 

ALICEMOS Y 

A. La sociedad de consumo pp. 
Con el banco al cuello: a del 
Decir lo que significa el tulo y buscar otro 

3. y 4. ocabulario: definiciones; 

El comportamiento financiero de los 

n. Deudas buenas y malas: har 
completar el 

vidad al: definir la buena y la mala 
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B. Dinero solidario pp. 
Banca tica: ho s que dinero: a 

n. Los ganes: har y 

entar un eslogan a un banco 

C. El cajero automático pp. 
Los mandatos de un cajero tico: 
pletar las endas conjugando los erbos 

 atamiento 
ansformar los mandatos en atamiento 

CREEMOS Y 

El dinero de los inmigrantes pp. 
Remesas y micro ditos: a del 
Cuestionario de n del 

ecto: ar un ecto empresarial 
Colombia, utilizando el potencial 
que representan los antes y la n 
micro dito. 

Informarse sobre 
Reflexionar en  tipo de empresa se 

ertir el dinero y hacer 
n del 

ALICEMOS Y 

A. La sociedad de consumo pp. 

Definiciones. 
1. b; 2. g; 3. d; 4. h; 5. a; 6. e; 7. 

Cuidado! y un error con la n f) 
corresponde al endeudamiento y no a los aho-
rros que a ser: Cantidad de dinero 
nomizado o que se guarda sin 

1. afortunado; 2. tico; 3. a de 
dad; 4. escasez; 5. n; 6. arse; 7. 
dar; 8. asar; 9. primar; 10. 

El comportamiento de los 
1, 3, 4, 6, 

2, 5, 7, 8, 

Deudas buenas y malas, 

B. El dinero solidario pp. 

Los 

C. El cajero automático pp. 

Los mandatos. 
1. Introduzca; 2. eclee; 3. Seleccione; 4. 
5. pulse; 6. Espere; 7. Retire; 8. 

Idioma informal. 
1. Introduce; 2. eclea; 3. Selecciona; 4. 
5. pulsa; 6. a; 7. a; 8. 

CREEMOS Y 

A. El dinero de los inmigrantes pp. 

o o 
2, 3, 4, 

1, 5, 

Deudas 

Cosas 

a de una 

a de un 

pagar la n de los hijos, 

Banca tica 

El s alto s es el de 

 Bank del Reino 

Se contenta usted con ar los ojos 
el modo en que su dinero es utilizado 
prefiere poner en ctica sus 

Citizens Bank 

Nos regimos s por los alores que por 
crecimiento mico y la 

Deudas 

Los expertos no las mencionan, 
tu lo puedes 
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SENTEMOS 

A. Empresas de renombre pp. 
cdotas y endas que culan en el 

de los negocios: conjugar los erbos en 
tiempos del 

n. Una historia con ho 
har la historia de Danone y 

de las genes relatarla por escrito u 

vidad al: contar cdotas 

B. ¿Cómo responder a una oferta de empleo?
pp. 

El culo: consejos cticos a 
un 
La carta de n: consejos 

a redactar una carta de 
ctica: redactar un culo y una carta 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 
logo entre amigos. ema: acabados los estu-

dios, y que buscar abajo; el ejemplo de 
padres; la entrevista de abajo. 

amaticales: el rito indefinido; el 
cuamperfecto; uso de los tiempos del 
empleo de ser y estar

vidad al: ar un juego de 
3. y 4. Cuestionario sobre el 

Relatar las historias de los  del 
vidad al: la vida al de una 

B. Preparando una entrevista p. 
n. 10 consejos de la a 

ture: har y resumir los consejos 
consejos 

ctica: ar una lista de preguntas 
bles ante una entrevista de 

C. La búsqueda de talento hoy en dí@
pp. 

Las ategias de las empresas: a del 

Cuestionario de n del 
mo reconocer el talento?: resumir las 

tegias de cuatro 
4. y 5. vidad al: comentar los todos 

atar a un 

CREEMOS Y 

A. ¿En qué empresa quieres trabajar? p. 
Opiniones de cuatro enes: leerlas y 

vidad al: las cualidades de la 
que pueden ser 

B. Un proceso de selección de personal p. 
is listos a abajar? A modo de 

miento, el proceso de n de 
empieza con una n en la que se 
tres preguntas con ampas, rmula utilizada 
por ciertas empresas. Las respuestas an 
final del libro debajo de la 
A n, se ata de simular un proceso 

n. La clase se vide en cazatalentos 
candidatos. Siguiendo las informaciones 
los unos an como representantes de 
que buscan atar personal y los otros 
candidatos. Al final del proceso se escoge al 

 @ 
En esta n amos a interesarnos en los 

ales y sticos de los genes 
nos a la a ersal. El estudio de las plantas 
frutos ados desde siempre por los genas 

 poner de e la riqueza 
del mundo nico,  como la ariedad del 

ol de 

 d  d  l  e
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A. De América al resto del mundo pp. 
Los aportes de los genes americanos a 

 ersal: a del 
2. y 3. ocabulario: n de 

n. cuatro productos sicos de la 
n: har y completar el 

vidad al: presencia de estos productos 
la n de y en 

B. La variedad del español p. 
articularismos del ol de 

a del 
n: aportes de las as 

en el campo de la ciencia o de la 

EL N pp. 

SENTEMOS 

A. Empresas con renombre pp. 

cdotas y endas que culan en 
mundo de los 
Coca 1. se ; 2. fue; 3. ; 4. 

a; 5. ; 6. a; 7. 
8. fue; 9. cantaba; 10. utilizaba; 

baban; 12. ; 13. Se ; a 
entado; 15. a; 16. a sido; 17. 

despegaba; 18. o; 19. 
Barbie y 20. ; 21. ; 22. 
taba; 23. ; 24. ; 25. ha 

ALICEMOS Y 

A. Hoy en dí@ pp. 

Y n , ntos os tienen Miguel 

Respuesta inmediata: Miguel tiene 20 euros, 
a uno. Pues no, porque entonces 

no tiene 20 euros s que a. La 
es que Miguel tiene 20,5 euros y a 

 osefina las cosas serias comienzan 
s de los estudios porque entonces 

que buscar un 
s teme el mundo de los adultos por 

demasiado serio, con has 
des y sin 
Orlando cree que la vida cambia con el 
bajo porque el ritmo de vida cambia. y 

antarse ano todos los as y 
hasta 

n , a an a ser os de 
destinos porque an a dejar de vir con 

Historia de los es. 
Su padre  n 

Empresas y siempre ha abajado ho. 
tualmente es consultor y  todo el tiempo 
la oficina y viajando. Su madre no  
contenta porque cree que el padre no se 
de sus 

Su padre no fue a la ersidad y 
es o de una cadena de as 
ticas. Es hijo de antes argentinos. Antes 
tener su empresa  en arios oficios 
reunir el capital necesario a 

Su madre  ho y luego 
a.  en un hospital y s 

un consultorio.  contenta con lo que 
Sus padres pudieron , el 

a y la madre a. Ambos 
bajan 

B. Preparando una entrevista p. 

Consejos de la a e a 
ar una 

Analizar las competencias personales y 

Analizar sus propios xitos y 
Conocer sus cualidades y 
Saber a ciencia cierta lo que se quiere 

ectarse en el o empleo y 
sus propias 
Relacionar la experiencia anterior con el 

 
ectarse profesional y personalmente 

un futuro s o menos 
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Informarse bien sobre la a a 
cual se 
Saber 
ener a mano todos los documentos 

rios a poder realizar la entrevista: 
carta de n, lista de preguntas 

Cuidar su n y tener una 

C. La búsqueda de talento hoy en dí@
pp. 

1, 3, 8, 9, 
2, 4, 5, 6, 

ategias utilizadas por las 
organiza clubes que en 

aprendizaje, becas y amas a 

tiene un ama completo a 
leccionar a enes con alto 

vita a algunos candidatos a un 
je de tres o cuatro as a conocerlos 

desarrolla dos concursos, uno on line
sobre ategia y otro presencial sobre 

 @ 

A. De América al resto del mundo pp. 

n de los 

Relacionar las dos 
1. cacao; 2. tabaco; 3. aguacate; 4. ; 5. 
6. quina; 6. coca; 7. 

o. 
el z: 3, 
la papa: 2, 6, 
la batata: 8, 
el cacao: 1, 5, 

la 
el 

los 
la 

el 
el 

el 
el 

la el 
la 

la erba 

la 
la 
el 

ADERNO DE 

ALICEMOS Y 

A. Las ofertas de empleo pp. 
Estudiar los cuatro anuncios de empleo 

ocabulario: 
Cuestionario sobre los 

ctica: completar el anuncio con las 
del 

B. La selección de personal pp. 
n: la vidad consiste en escoger a 

candidato a el puesto de Delegado/a 

1. y 2. Las cartas de n: leer las cartas 
apuntar la n que cionan 
los dos candidatos. 

n: Las entrevistas: 
Debate: comentar las dos as y 
ger mediante una n al candidato 
mejor enga a el 

C. La adicción al trabajo pp. 
abajas a vir o es a abajar?: 

pletar conjugando los erbos ser o estar
est de n a adictos al 

vidad al: mo evitar esta 
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ALICEMOS Y 

A. Las ofertas de empleo pp. 

1. as. 
1. e; 2. g; 3. d; 4. a; 5. h; 6. b; 7. f; 8. 

efe de 
cial 

etaria 

CREEMOS Y 

Un caso concreto pp. 
No  si es oportuno cambiar de empresa: 
el caso y conjugar los erbos en rito 

vidad al: comentar el 
La respuesta de los expertos: leerlas y elegir 
que parezca s 

ar los resultados con el oto 
en la gina web de Actualidad 

Completar el 
1. empresarial; 2. desea; 3. jefe; 4. sede; 5. 

n; 6. a; 7. profesional; 8. 

9. residencia; 10. Ofrecemos; 11. 
n; 12. culum 
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C. La adicción al trabajo pp. 

abajas a vir o es a 
1. y; 2. ser; 3. es; 4. ; 5. estar; 6. 
7. y; 8. s; 9. son; 10. son; 11. s; 

CREEMOS Y 

Un caso concreto pp. 

No  si es oportuno cambiar de esa. 
1. Me ; 2. ; 3. ; 4. 
(estaba); 5. supuso; 6. fue; 7.  

9. ; 10. Hubo; 11. supe; 12. ; 13. 
14. fue; 15. decidieron; 16. ajeron; 17. 
nieron an); 18. pasaron; 

Resultado de la n en la gina web
Actualidad Económica:

Busque a empresa discretamente = 24%; 
Primero, ese = 16%; 

 la a n = 

B. La selección de personal pp. 

n de las 

xperiencia n 

a pez Mattel  FPII, especialidad 
Hasbro 1 cio  2004 

desde sep. 

do endedor El Corte s de 3 BUP  2002 
Mobiliario s de 1 curso 

desde enero 




