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FUNDAMENTACION

En la sociedad actual, por una pluralidad de cagsdre las que se cuentan: el alcance de la
globalizacion en los negocios y la comunicacioreritiltural, se hace esencial adquirir
competencia comunicativa en lenguas extranjerasddehinio de una o mas lenguas
extranjeras amplia la formacién de la persona, raega curriculo y con ello posibilita su

acceso a nuevos puestos laborales.

El curso de Secretariado Bilinglie, mencion Espaoencuadra en el ambito profesional,
como lo define el Marco comun europeo de referepaia las lenguas (MCER), en “lo

relativo a las actividades y las relaciones de p@@ona en el ejercicio de su profesion”
(MCER) (2002, 15). Se estructura en tres trayeaorde cada uno se corresponde con los

niveles propuestos por el MCER.

El fundamento de este disefio curricular posibilita aprendizaje adecuado al nivel de
Espafiol que traen los interesados, pues la prmgbalj basada en los requisitos del MCER,

permite ubicarlos en la categoria apropiada.

La asignatura del Trayecto Ill es la de nivel miis de inglés, que marca los desempefios
esperados para el secretario bilingtie al fin deastera. Los alumnos que solamente asistan a
esta asignatura seran aquellos que ingresen coiveinB2 o superior segun el MCER. A fin

de cada semestre se aplicara una evaluacion dablajado en el semestre de acuerdo a los

objetivos y contenidos del curso y de todos los@sianteriores.

De acuerdo a lo expuesto, el enfoque pedagdgicla @signatura asume una concepcion
comunicativa, cuyo proposito es desarrollar la cetepcia comunicativa del estudiante, de
acuerdo a sus necesidades. El rol del docente eefacilitar el aprendizaje, pues el
protagonista es el alumno. Una vez que este hayaratb el conocimiento, podra aplicarlo

en situaciones comunicativas reales.

El MCER, en su punto 2.1.2, refiere especificamarige competencia comunicativa y sefiala

sus componentes, donde cada uno de ellos suponeimeentos, destrezas y habilidades. La
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idea de que la competencia comunicativa esta adegpor subcompetencias (gramatical,
sociolinguiistica, discursiva y estratégica, posterente se sumaron la competencia social y
la cultural), ya ha sido planteada por diferentatoras (Canale y Swain (1980), el los
componentes a los que alude el MCER son: los latigds (Iéxico, fonologia y sintaxis, etc.),
los pragmaticos (coherencia, cohesion, tipos y d#&srnde texto, ironia, etc.) y los

sociolinguisticos.

Las competencias sociolingtiisticas se refierers @dadiciones socioculturales del uso de la
lengua. Mediante su sensibilidad a las convenci@oesales (las normas de cortesia, las
normas que ordenan las relaciones entre generaciearos, clases y grupos sociales, la
codificaciéon linglistica de determinados ritualaadamentales para el funcionamiento de
una comunidad), el componente sociolinglistico tafeconsiderablemente a toda la
comunicacion linglistica entre representantes dénths culturas, aunque puede que los

integrantes a menudo no sean conscientes de gsanofd. (MCER, 2002)

Del punto de vista de este Ultimo componente eitapte la informacion que surge del
texto, asi como los conocimientos previos y edgifasede los interlocutores, los que se
contextualizan en una comunidad cultural detern@nadoncebida de esta manera, la
ensefianza de la lengua debe integrar los usosysarés de cada comunidad de habla. El
MCER afirma que No puede haber un acto de comunicacién por media tengua sin un
textd (2002, 103). En consecuencia, la interacciogiistica se realiza a través del texto y
sus propaositos comunicativos estan enclavados @icamunidad cultural determinada, por lo
cual, solo pueden interpretarse en funcién de Bltaen vano en todos los enfoques de la
ensefianza de lenguas extranjeras en la actuabdaelstaca la importancia de comprender el
lenguaje como indisociable de la cultura

La propuesta pedagdgica se basa también en laifiéad linglistica. Para explicar como se
vinculan los tres trayectos del Secretariado Bilsmdylencion Espariol, vale poner un ejemplo

de como se adecuaran los objetivos a cada trayectos los egresados deberan ser capaces

1 A modo de ejemplo, el futuro secretario bilingiebe conocer, comprender y manejar acertadamesnte la
formas de cortesia usuales en las relaciones lasoeam el mundo angloparlante. Del mismo modo @que s
aprende que en este contexto el saludo usualiatisihes formales y no formales es estrechar lamgmo el
beso-, el estudiante de inglés debe saber quentextas formales es esperable que se dirija arkopa por su
apellido seguido de la denominacién de sefior /ragfstinto de lo acostumbrado en nuestro pais.
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de atender y responder una llamada telefoénica dealtante del espafol. Sin embargo,
mientras algunos necesitaran que el interlocuttdehpausadamente o deberan recurrir a
solicitar que se les reitere la informacién, ofposiran comunicarse mas fluidamente en los
intercambios basicos (saludos, pasar llamadas,cagfnes sencillas) pero necesitaran
cuidado y tal vez repeticion si se les comunicamem®s o nombres que deban ser
deletreados. En todos los casos es esperable gjumelasajes de mayor complejidad tal vez
requieran de reiteraciones. Del mismo modo, enddycion oral o escrita los alumnos con
un nivel basico de espafiol contaran con recursas anatados que los alumnos de nivel
avanzado para resolver situaciones de corte sirito significa que el objetivo es que todos
los secretarios bilinglles sean capaces de realiestas tareas inherentes a su perfil
profesional con cierta solvencia. Los descriptale$ogros de cada trayecto referiran cual es

el minimo en cada caso

OBJETIVOS GENERALES

El egresado del Trayecto Il deberd hacer un uséesgional del espafiol con nivel minimo
para el egreso de nivel avanzado (C1 o C2) segMC&R. En atencion a la especificidad de

esta carrera, los siguientes objetivos se suscab@&mbito laboral. El egresado debera:

e Contar con capacidades de expresion minima en @smpEi modo de generar
intercambios adecuados.

» Comunicarse de forma eficiente en situaciones siager

e Dar cuenta de tener un manejo del espafol minim@esecuado para resolver
tareas administrativas, de gestion, de trabajajaipes, etc.

» Confeccionar un banco de textos orales y escritmdeins adecuados a su rol y hacer

un uso eficiente de los mismos (e-portafolio profiesl que incluya grabaciones).

Competencias generales de la asignatura:

Los egresados deberan ser capaces de realizaguanges tareas:
1. Describir los roles posibles del secretario ydagrsas actividades frecuentes en distintos

tipos de empresas y negocios. Los egresados dstmncapacitados para cumplir con estas
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tareas en forma oral presencial (cara a carafpteta, por videoconferencia o skype, o en
diferentes tipos de textos escritos (mails o cariaformes, memorandums u otros

documentos comerciales).

2. Brindar o solicitar informacion acerca de su ersar® lugar de trabajo en diversos
contextos y en distintas modalidades: en forma arafa a cara, telefonica, por
videoconferencia o skype, o en diferentes tiposedtos escritos (mails o cartas, informes,

memorandums u otros documentos comerciales).

3. Brindar o solicitar informaciéon acerca de bier@®ductos y servicios negociados y los
contextos en los que un secretario debe poderastand solicitarla en forma oral cara a cara,
telefonica, por videoconferencia o skype, o enrdiftes tipos de textos escritos (mails o
cartas, informes, memorandum u otros documentogiciates).

Los puntos 1 a 3 implican elaboracion oral o reifecde textos apropiados a los contextos
de cultura y situacion.

4. Manejar las formas sociales y culturales de ciatgsdistancia adecuada de modo de
“generar empatia en la atencion y diadlogo protocaéarto a la interna como a la externa de

n3

la institucion”” (Programa “Secretario Bilingue).

5. Mantener una conversacion comercial personaktdeica con clientes.

6. Traducir informes, cartas y documentos comerciales

A fin de ilustrar el contexto en que se ubicandderentes niveles de manejo del espafiol en
cada trayecto, remitimos al Apéndice 3 (Notas datdd comun europeo de referencia para
las lenguas).

(http://cvc.cervantes.es/ensenanza/biblioteca ale).

A continuacion la escala global para rapida refgeen

2 Conceptos tomados de Claire Painter, 2010
3 Podria ser interesante tratar en clase de esehtitoha de la confidencialidad y la discrecioreksecretario.
CTT Secretariado Bilinglie Binacional Plan 201

Comunicacion comercial |



AN.E.P.
Consejo de Educacion Técnico Profesional
Programa Planeamiento Educativo

Cuadro 1. Niveles comunes de referencia: escalablo

C2

Es capaz de comprender con facilidad practicanmtedtelo que oye o lee.

Sabe reconstruir la informacién y los argumentaxgidentes de diversas fuentes
sean en lengua hablada o escrita, y presentarlogdera coherente y resumida.
Puede expresarse espontaneamente, con gran flumterz un grado de precision ¢
le permite diferenciar pequefios matices de sigadficincluso en situaciones

mayor complejidad.

Usuario

competente

C1l

Es capaz de comprender una amplia variedad destextensos y cocierto nivel de
exigencia, asi como reconocer en ellos sentidoBaitys.

Sabe expresarse de forma fluida y espontanea sstrag muy evidentes de esfug
para encontrar la expresion adecuada.

Puede hacer un uso flexible y efectivo del idioragapfines sociales, académico:
profesionales.

Puede producir textos claros, bien estructuraddetgllados sobre temas de cis
complejidad, mostrando un uso correcto de los niseers de organizacio

articulacion y cohesion del texto.

Usuario

independiente

B2

Es capaz de entender las ideas principales destewtmplejos que traten de ter
tanto concretos como abstractos, incluso si socadicter técnico siempre que es
dentro de su campo de especializacion.

Puede relacionarse con hablantes nativos wongrado suficiente de fluidez
naturalidad de modo que la comunicacion se realicesfuerzo por parte de ningy
de los interlocutores.

Puede producir textos claros y detallados sobregettiversos asi como defender
punto de vista sobre temas geales indicando los pros y los contras de lagnths

opciones.
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Es capaz de comprender los puntos principalesxtiestelaros y en lengua estande
tratan sobre cuestiones que le son conocidas, aa&msesituaciones de trabajo,
estudio o de ocio.

Sabe desenvolverse en la mayor parte de las sinescgue pueden surgir durantg

Usuario basic

B1| viaje por zonas donde se utiliza la lengua.
Es capaz de producir textos sencillos y coherestbee temas que le son familiare
en los que tiene un interés personal.
Puede describir experiencias, acontecimientos, odege aspiraciones, asi col
justificar brevemente sus opiniones o explicarpdases.
Es capaz de comprender frases y expresiones deegsente relacionadas con &r
de experiencia que le son especialmente relevantdsrifincion basica sobre
mismo y su familia, compras, lugares de interégpaciones, etc.)

" Sabe comunicarse a la hora de llevar a cabo taiegdes y cotidianas que

requieran mas que intercambiansillos y directos de informacién sobre cuestig
gue le son conocidas o habituales.
Sabe describir en términos sencillos aspectos deasado y su entorno asi co

cuestiones relacionadas con sus necesidades inasdia

Al

Es capaz de comprenderutilizar expresiones cotidianas de uso muy freciers
como frases sencillas destinadas a satisfaceridades de tipo inmediato.

Puede presentarse a si mismo y a otros, pedir pwidamacion personal basica so
su domicilio, sus pertenencias y las personas guece.

Puede relacionarse de forma elemental siempre wiuteslocutor hable despacic

con claridad y esté dispuesto a cooperar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

En las producciones orales y/o escritas los aluntieb&ran dar cuenta de tener un manejo

fluido y preciso de la lengua, lo que implica eburrecto de los aspectos pragmaticos,

lingtisticos y sociolinguisticos en una comunicacio

CTT Secretariado Bilinglie Binacional Plan 201
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CONTENIDOS

Los contenidos linglisticos fundamentales que aéfirel trabajo del primer semestre de los

alumnos que ingresen con nivel B2 se ocuparan skrmdar en el alumno:

1. Capacidad de detectar el propdsito comunicativairdéexto y las etapas a seguir para
lograrlo.

2. Capacidad de definir el grado de tecnicidad delatdin distancia social adecuada, y las
formas linguisticas apropiadas para la distang@aaal concreta.

3. Uso correcto de la estructura de la oraciéon sirapléengua espafiola en todos sus modos
con errores menores y ocasionales que no impidaorfgrension; comprension oral y
escrita de los propdsitos y las tematicas de kiwteusuales en la profesion presentados

en el trabajo de clase.
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Unidad 1: ¢ Quién soy?

Tipos de Textos. Rasgos linguisticos

Unidad Indicadores de logro Objetivos (Propdsitos de (semantica discursiva,
comunicacion) gramatica y léxico
1-Los alumnos elaboraran suSe trabajara con el alumno:
propio collage digital y . .
escribiran un texto en el cual ©  COmprension oral de presentacion ArtIICl.ﬂOS, sust.antlvos y
se presentaran a si mismos individual a partir de un collade. adjetivos. El sintagma
basandose en las imagenes| * Comprension escrita de texto que Texto descriotivo. La nomlngl. Personas
elegidas. presente el docente. aes puvo. . gramaticales. Pronombres
« Andlisis del modelo textual que andan jdescripeion como unidad personales. El Verbo.
UNIDAD 1 la produccion escrita del alumno. de composicion textual | Formas no personales: el

plausible de aparecer en jnfinitivo. Conjugacion.
diferentes tipOS de teXtOS.TiempOS Simp|eS, en

» Elaboracion de un collage a partir del
cual el alumno se presente a sus

a si mismo s oralmente
basandose en el collage
realizado y en las ideas
desarrolladas en el texto
escrito

2-Los alumnos se presentaran

compafieros y docente.

Presentacion oral de si mismo a partir
ese collage

Practica de la oralidad permanenteme
en clase.

Pronunciaciéon de sonidos especificos
acentuacion, entonacion. Practica de |

nte

enunciacion oral.

Estructura, operaciones
dbeélsicas, organizacion.

especial presente y preteéri
imperfecto del Modo
Indicativo.

Verbos ser y estar.

to

4 Existe software libre que permite digitalizar elllage, por lo que seria importante trabajar en &rooordinada con Informatica. A modo de ejemplo:
http://www.fotor.com/es/app.html#!module/collage/tool/FunkyCollage




Unidad 2: Buscando trabajo

Tipos de Textos.

Rasgos linguisticos

Unidad Indicadores de logro Objetivos (Propdsitos de (semantica discursiva,
comunicacion) gramatica y léxico)
Se trabajara con el alumno:
3-Los alumnos elaboraran y
subirén un perfil para Linkéd . |ectura y analisis de un cv modelo: sus Curriculum Vitae Revisién y ampliacion de
i Edi i - urriculum Vitae. .
(Inicio, Perfil, Editar perfil: partes, formas de presentacion y Estructura. Diferentes los conceptos léxico-
‘ ianci S : > uctura. Di ) .
titulo, empresa, experiencia,  grganizacion de la informacion. del gramaticales mencionados
i6 ) . modelos. .
formacion). « la produccién escrita de un cv en en la unidad 1.
espanol.
* la oralidad permanentemente en clase.
UNIDAD 2

4-Los alumnos escribiran un
carta de presentacion que
responda a un aviso de ofer
laboral.

Se trabajara con el alumno:

a

.m.

la comprension de un aviso de trabajo}

la comprensién de una carta modelo.
el andlisis del modelo para estudiar la
gramatica y los elementos léxicos que
andamien la produccién escrita.

la produccion escrita de una carta de

Carta. Estructura.
Estilos de presentacion.
Carta de solicitud de
empleo y su clasificacion
Ideas basicas a desarrol
en cuanto al tipo de
solicitud de empleo.
Aviso clasificado y

La comunicacion.

Oralidad y escritura.
Lenguaje verbal, lenguaje
.no verbal (kinésica,
grroxémica, iconica, etc.),
lenguaje paraverbal.

El texto y sus propiedades
Registros linguisticos.

® | os alumnos que no estén trabajando podran idemntifds diferentes componentes de un perfil si prelvablemente no puedan completar el suyo aun.



solicitud de empleo en respuesta a un| comprension de datos qué&/erbos ser, estar, haber.

aviso de trabajo. lo componen. Perifrasis verbales.
* la oralidad en todo momento. La argumentacién y la | Preposiciones y frases
exposicion. prepositivas.

Enunciado y oracion.

La palabra, silabeo y
acentuacion. Reglas
ortogréaficas en funcién de
las dificultades.

Se trabajara con el alumno: Importancia del contexto.

Entrevista vs.

5-En un juego de roles, los |« El andlisis de la situacion de entrevista Conversacion Conectores textuales
alumnos interpretaran el rol laboral en una lengua extranjeta. ' (estructuradores de la
del entrevistador y el del » Laimportancia del saludo y las formul informacion, operadores

aS. ,
Témo preparar una
entrevista de trabajo.
Recursos a tener en

argumentativos y
marcadores

entrevistado en una entrevista de cortesia.
de trabajo basadaenuna |« Lacomprension oral de una respuestd

situacion pautada por el una entrevista de trabajo, enellaun | conversacionales).
docente hablante nativ I fiol nt ) ' Formulas de cortesia.
ablante nativo del espafio cue_ a ‘?“ Preguntas y respuestas. , L
aspectos de su persona y experienciallo Presentacion y practica de
hacen un buen candidato. Iéxico referente a los

® A modo de ejemplo, videos de YouTube.

https://www.youtube.com/watch?v=0Q 2FSs wONO0&Ilist=PLB1ADD71B18AA9A8B

https://www.youtube.com/watch?v=yDdGO0fjM44w

’ Maria Antonia Martin Zorraquino y José Portolés




El analisis del modelo que permita
andamiar la produccion de una respue
similar por parte del alumno.

Estudio de estructuras gramaticales y
elementos Iéxicos.

La escritura para apoyar la produccion
oral mas fluida y acertada.

Trabajo con la pronunciacion,
acentuacion y entonacion estudiando
modelo.

Practica de la oralidad permanente en
clase.

sta

D

campos semanticos del
mundo laboral.
Pronombres interrogativos
Lenguaje no verbal
(kinésica, proxémica,
iconica, etc.), lenguaje
paraverbal.




Unidad 3: Trato con clientes (intercambios orales)

Tipos de Textos. (Propdsitos dé¢

Rasgos linguisticos

A\1%4

Unidad Indicadores de logro Objetivos . (semantica discursiva,
comunicacion) . L.
gramatica y Iéxico
Técnicas de atencion al cliente.
La conversacién. Comunicacién
cara a cara. s
L Ampliacion de los
Se trabajara con el alumno: P .
Recepcion de clientes. conceptos lexico-
« La comprension de las distintasEstructura). gramaticales de la unidad
situaciones sociales que _ _ anterior.
presenta el trabajo y las Programacion de citas y Especial atencion a la
6-En un juego de roles, los formalidades usuales en entrevistas. fonética y entonacion,
alumnos interpretaran contextos de uso del espafiol. L - . .| diccién, pronunciacion y
distintas situaciones surgidas - ) Atencion telefonica (Diferencias fuidez
L[] a) . ., .
UNIDAD 3 La comprension y el estudio dgqq, omunicacién cara a cara).

en el trato con clientes, para
ello se basaran en situacion
pautadas por el docente.

modelos orales y escritos que

andamien la futura produccion

oral.

» Los intercambios telefénicos a
través de numerosas actividad
de comprension oral.

Recepcion y envio de mensajes.
Localizacion de personas.

&Sstructura del mensaje para deja
en el contestador.

Comunicacion escrita. Mensajes
breves y esquelas.

Habilidades
conversacionales (frases
rituales de apertura y
cierre).

lrFérmulas de cortesia.
NUmeros.
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PROPUESTA METODOLOGICA

Puesto que la lengua espafiola, en el caso dewrste se ubica en un ambito profesional, la
metodologia debe apuntar a que los estudiantesesdgua competencia comunicativa, para
desenvolverse adecuadamente en diversos contegtnszacionales y empresariales.

Es sumamente importante la interaccion comunicatwatinua en clase. Con el fin de
favorecer dicha interacciébn se propone trabajar. eoatodologia de estudio de casos,

proyectos, juegos de rol, etc.

La utilizacion de materiales auténticos favorecemaersion de los estudiantes en situaciones
comunicativas que aluden a la realidad profesiosal la que desean formarse. En
consecuencia, los textos seleccionados deberaactales, contemplar las preferencias y
nivel linguistico de los alumnos para permitir Eamprension y fomentar su motivacion. A
esto se suma que los contenidos culturales deberdextualizarse para posibilitar la relacion
con los conocimientos previos del estudiante. Castp ese persigue un aprendizaje

significativo para el alumné.

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicadi®iC) propician nuevas formas de
comunicacién sobre las que hay que profundizarigianf como fuente de materiales y

documentos reales.
La observacion (objetos, videos, graficos, cuadetis) debe ir de la mano con la actividad,
de tal forma que permita adquirir conocimientogfirmarlos y ponerlos en practica a través

de otras formas de comunicacion.

El propio texto debe ser objeto de observacién pacanocer su estructura, caracteristicas,

tema, emisor y receptor, etc.

Sin descuidar el factor tematico, se debe haceapig en el componente socioldgico:

8 S. Gémez

14



“el conocimiento de las reglas sociolinguisticapautas culturales que permiten que las
intervenciones linguisticas sean adecuadas a hliexdos. Evidentemente, se trata de que los
aprendices no solo dominen el codigo linguisticdadie2, sino de que sean capaces también

de actuar de forma comunicativamente adecuada”.9

Al momento de emprender el tratamiento de contenmdturales, es esencial destacar los
procesos de comunicacion verbal y no verbal (kaaégirosémica), la organizaciéon social, la
vida cotidiana, etc. y su reflexion sobre ellosmoqracticas posibles se destacan: el debate y
comparacion de diversas situaciones socioculturplesameriten la adecuacion del mensaje.
Si bien la lengua espafiola abarca mas de un espeagrafico y pais, se hara referencia al

entorno préximo de los alumnos, a la cultura ritgsiae, con mencién de la del mundo

hispano, en general.

Principios Pedagdgicds

Por considerarlos de interés, resumimos y adaptamaslengua espafiola (de la Mencién
Inglés), los siguientes principios pedagdgicos dglgeran estar siempre presentes en nuestras

practicas:

« Conceptos pedagogicos basicos de Vygotsky: andandana de desarrollo proximo,
ayuda apropiada.

« Curriculum espiralado: Bruner promueve este cowceph el cual describe cémo se
deberia desarrollar el curriculo en espiral. Estplica la presentacion repetida de
contenidos (conceptos, procedimientos y habilidadde largo de un periodo de tiempo
de forma que la exposicion a la complejidad perr@taomprension y apropiacion en
forma creciente y progresiva. Los conceptos dedamzion y refuerzo volviendo sobre
el uso o la aplicacibn de contenidos anteriormdrdbajados en nuevos problemas
centrados en nuevos desafios. El conocimiento slebduradero y transferible. (Bruner,
1995; Ausubel 1969).

» Centralidad del vinculo pedagdgico para habilitapeendizaje.

» Comprometer a los alumnos con contenidos relevariegos auténticos.

9.(S. PASTOR CESTEROS 2004: 232)
1% Materiales ofrecidos en seminario “A Fresh Approach to teaching English through Texts”, Beverly
Derewianka, Montevideo 2013. B. Derewianka, 2012.



Las habilidades linglisticas deberan en todo mam#rabajarse y evaluarse en forma
integrada, dandole lugar central a la producci@h pescrita en forma de actividades que
a su vez den cuenta de la comprension oral y asdeitlos tipos de textos propuestos.
Promover y sostener emocionalmente la producciéhamtidiana (el dictado de la clase
en espafol es lo esperado, aunque no debe deseagtarso de la lengua materna para
lograr la comprension de aquellos que no la esigrahdo o cuando se considere que
habilitara el aprendizaje; en todos los casosselde la lengua materna sera una decision
profesional informada del docente, que deberd ddagmo el marco de trabajo a los
alumnos y sostenerlo coherente y consistentemente).

Conectar la evaluacion a los objetivos especifictss tareas propuestas como objetivo
de salida de cada unidad. Evaluacion permanent® doerte de informacioén sobre el
progreso de los alumnos para poder tomar nuevas afess.

Altas expectativas sobre los alumnos y sus logareds ricas y variadas que impliquen
uso de la lengua oral y escrita en las diferenteacones profesionalmente relevantes)
con apoyos altamente andamiados para los alumnosedes experiencia en el trabajo
con la lengua (Derewianka 2012 y 2013; Schleppke@@04)

Ofrecer una ensefianza personalizada, sistematidaremada, que dé evidencias de ser
cuidadosa del proceso de aprendizaje de la lengeiangestren los alumnos.

Importancia de ofrecer una ensefianza que se exjjicitamente a las necesidades de los
alumnos, variando el grado de dificultad en la @fec de las tareas propuestas, la
seleccion de los textos y el nivel de apoyo. Pat @prendizaje diferenciado es
imprescindible tener en cuenta el ritmo de aprexéiy los logros previos.

Importancia de ofrecer una ensefianza que se excitamente a las necesidades de los
alumnos, variando el grado de dificultad en la @fec de las tareas propuestas, la
seleccién de los textos y el nivel de apoyo. Pat® eprendizaje diferenciado es
imprescindible tener en cuenta el ritmo de aprexdiy los logros previos. El docente
debera dar cuenta en las planificaciones, en kauc@on y en las tareas propuestas y
ayudas ofrecidas de dirigirse a la diversidad denabs del grupo, ofreciendo distintos
tiempos y apoyos segun lo que los alumnos requieran

Como profesores de lengua extranjera y educadovestro trabajo es asegurarnos que
los alumnos tengan un buen manejo de la lenguasaeagara resolver exitosamente los
desafios que le presente el trabajo secretarigb/i@m de alto nivel en esta profesion
concreta. Para eso, nosotros como docentes necesitaber sobre la lengua espafiola y

sobre los contextos de uso de forma de poder:



o Planificar unidades de trabajo sensibles a laseexigs que van a tener que
enfrentar los alumnos en su trabajo futuro.

o Disefiar actividades con un claro foco en la lengua.

0 Seleccionar textos para lectura a nivel apropiaflpalizar textos para
identificar y aprender rasgos relevantes de ladarye presenten.

o Crear materiales de ensefianza que integren unenoigclingistica.

o Ayudar a los alumnos a acceder a los significadeados a través de una
variedad de medios (escritos, orales, visualegjmmdales).

o Identificar los problemas que tienen los alumnoga pentender y producir
textos adecuados.

o Evaluar el trabajo oral y escrito en formas pronhast para que los alumnos
puedan seguir progresando y trabajando en forneperntiente.

o Ampliar la capacidad de los alumnos de articularespafiol lo que estan

aprendiendo. (Derewianka & Jones, 2013)

Finalmente, ratificamos todos los conceptos sobenque metodoldgico presentes en el
programa general de la carrera, en particular éanpcion de “una metodologia integral de
modo de trabajar teoria y practica como una diadaparable promoviendo el didlogo
constante entre una y otra.” Por eso esta asignatapone un enfoque centrado en textos
orales y escritos que implique la coordinacioneetds asignaturas y la formacién profesional

en su conjunto:

1. En cuanto a contenidos, seran los expertos erbel sspecifico del /la secretaria/o
gue podran informar cuéles son las necesidadesalelalla lengua inglesa de los
egresados.

2. En cuanto a metodologias especificas: todo proyectactividad de clase o
domiciliaria que se proponga en espafiol se poteénagase puede acercar a las
practicas sociales de la profesion. Los recursodacticos e intercambios
presenciales y virtuales seran tenidos en cuentadenmomento.

3. Las unidades programaticas seguiran los princippesiagogico transcriptos
anteriormente.

4. Se dara prioridad a la creacion de vinculos pedeg®dfluidos y firmes que

habiliten la motivacion y el aprendizaje de la mej@anera posible.



La adjudicacion de dos (2) horas semanales de @panto para que los docentes coordinen
las acciones en conjunto de los componentes empacidel Secretariado Ejecutivo y de

Lengua con todos los docentes del grupo, que perhidlisefio, seleccidon e implementacion
de materiales didacticos en la lengua 2 que estéataimente relacionados con la formacion

del Secretario Ejecutivo es parte del marco ted@ropuesto en este programa.

EVALUACION

La evaluacion de las tareas, tanto orales comaa&scontemplaran elementos objetivos tales

como.

e Tipo de texto y la estructura textual (etapas ebetic).

» Aspectos del contexto de situacion que afecteaxeéb t(tema, interlocutores, modo oral o
escrito).

» Las elecciones |éxico- gramaticales adecuadas ehr#po de texto y la situacion

comunicativa.

Los aspectos relativos a la tipologia textual g@ndue permiten evaluar si el alumno utiliza
el tipo de texto apropiado para la realizacion aleakea (por ejemplo: si la tarea requiere
argumentacion pero el alumno produce una narraavg@roduccion indica un entendimiento
inadecuado de la tipologia textual apropiada). &&le evaluar si el alumno produce un texto
con el propdsito comunicativo adecuado a la sitimgi si procede en etapas esperadas. Se
recuerda el concepto de contextos reducidos endiue la especificidad de la formacion de

secretarios bilingies.

En cuanto al contexto, el trabajo se concentrargges el alumno pueda vincular las

situaciones comunicativas en que ocurren los temtates o0 escritos con las elecciones
linglisticas adecuadas a dichos contextos. En restgo se considerara: i) el tema del
intercambio que debera ajustarse en grado de itdadico de cotidianeidad de la

comunicacion; ii) el tenor del intercambio, que @@bajustarse en grado de formalidad o
informalidad al vinculo entre los interlocutoresa{d con colegas de trabajo, con visitantes
y/o clientes, las reuniones de trabajo, por ejeinfip el modo del intercambio, que debera
ajustarse al canal y medio de comunicacion utibzagor ejemplo si hay contacto presencial

(cara a cara), si se usa el teléfono, skype o vmid@erencia (que incluyen lo gestual), o si la



comunicacion es escrita (en el continuo desdedpsdos coloquiales del chat o mail hasta la

total distancia espacial del informe).

En cuanto a los aspectos léxico-gramaticales, detstar presente en la evaluacion el hecho
de que en distintos textos seran recurrentes whistiipos de vocabulario y gramaética,
dependiendo del tema, el propdsito y la audiengimodo de ejemplo, un texto de corte
cientifico utilizara vocabulario técnico, incluyenchominalizaciones y grupos nominales
técnicos, mientras que una descripcion expresivaleara vocabulario descriptivo, a traves

de adjetivos, pero también de sustantivos congre&mbos y adverbios.

Por otro lado, es fundamental recordar que estegarfprocura evaluar la precision léxico

gramatical en sus tres niveles, suboracional, @natly supra-oracional o textual.

Como consta en el programa general de la carrerapgestad una evaluaciéon de proceso
mA&s que a una instancia aislada de evaluacion &sdri.) Asimismo creemos conveniente la
evaluacion del curso por parte de los estudidht€éambién tomamos de alli el concepto de
“metodologia integrada de evaluacion mediante & s estudiantes a través de objetivos
semestrales (planteo de problema, pre proyectgepro y desarrollo)” basado en resolucion
de problemas y que pueda contar con apoyos vigu@lemo fue dicho, la coordinacion con
los docentes expertos en la carrera, que nutrprotdsor de lengua con informacion acerca
de los contextos y los propositos comunicativos ifinésuentes o relevantes en el area
contribuira con la calidad de los aprendizajesddgs y su eficiencia para resolver problemas
en la practica.
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El marco comun europeo de referencia para las &n@CER). Instituto Cervantes.

http://cvc.cervantes.es/ensenanza/biblioteca etefiftwc mer.pdf

Consultado: setiembre de 2016

EFE — ensefianza de espafiol con fines especificos.
Instituto Cervantes. Centro Virtual Cervantes.

http://cvc.cervantes.es/ensenanza/biblioteca el@ddiele/diccionario/ensenanzafinesespec.h

tm
Consultado: setiembre de 2016

ELE. Bibliografia para ensefianza de espariol pdrarg&ros.
http://www.octaedro.com/espanoleninternet/Biblidgrd WEBS.HTML

Consultado: agosto de 2016.



ELE - Especialmente para bibliografia. Tiene silesnternet a los que recurrir.
UNAM Canad4 - Carlos Alberto Santiesteban De LaaRos
http://www.canada.unam.mx/biblioteca/BiblioELE.pdf

Consultado: agosto de 2016

El espafiol como segunda lengua. Recursos multimddidioteca, informacién para
profesores.

http://www.cervantes.es/lenqua y ensenanza/recuzspanol/ensenar espanol.htm

Consultado: agosto de 2016.

Instituto Cervantes. XIV Congreso Internacional AIBELE. Burgos 2003. Materiales en
internet para la clase de espafiol como lenguargetea
http://cvc.cervantes.es/ensenanza/biblioteca_ele/aslf/14/14 1067.pdf

Consultado: julio de 2016

Libros para docente y alumno de espafiol como leagtranjera. (No son manuales para este

curso. Unica funcién: extraer ideas).

https://www.difusion.com/uploads/telechargementsiogue/ele/nos_vemos/nosvemos_1 L
P.pdf

www.difusion.com/uploads/telechargements/catalaglafios_vemos/nosvemos_1_ LA.pdf

http://www.hueber.de/sixcms/media.php/36/Espanolnearcha BasicoGuia_didactica.pdf

http://www2_.klett.de/sixcms/media.php/10/A08044-54901 Gente2 LHB EB.pdf

http://lwww.sm-
ele.com/ArchivosColegios/NuevoELEAdmin/Archivos/Ew20ACTUAL/Unidad%20model

0%20ELE.pdf
Consultado: julio de 2016.

Real Academia Espafiola
http:// www.rae.es/

Consultado: agosto de 2016.



Diccionario, Diccionarios académicos y Diccionadi® dudas. Biblioteca virtual Miguel de
Cervantes.

http:// www.cervantesvirtual.com/

Consultado: agosto de 2016.

Ejercicios elementales. Curiosidades. Descargas.

Alvarez Muro, Alexandra; “Andlisis de la oralidadna poética del habla cotidiana”,
Universidad de los Andes, Grupo de Linguistica Hispa, Mérida, Venezuela.
http://elies.rediris.es/elies15/index.html#ind

Consultado: julio de 2016

Listado de vinculos con herramientas y recursos.

TraduceGratis.com: http://www.traducegratis.com/.

Consultado: agosto de 2016.

Pagina personal. Ejercicios, herramientas, vincaldgcionarios y descargas para Windows
(previo formulario). También incluye descargas pdeaintosh.
http://www.hispanorama.de/ejint/ejguat/ejguat.htm

Consultado: octubre 2016.

Pagina personal. Ejercicios de lengua. Listado gewos a diccionarios, incluyendo
ediciones especializadas y de regionalismos.

Lengua:_http://www.mitareanet.com/lengua.htm

Consultado: setiembre de 2016.

Gramdticas. Diccionarios. Textos que se encuernela biblioteca escolar y en el entorno

virtual.

Material bibliografico sugerido en los programadateasignaturas técnicas de la orientacion.

La enumeraciéon bibliografica no pretende ser exhausQueda a juicio del docente

seleccionarla, ampliarla, asi como orientar eekiadiantes en el uso de ella.




