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1.1

INTRODUCCION

Para toda empresa privada es muy importante contar con una secretaria
ejecutiva que hable 2 o mas idiomas, especialmente el idioma inglés, sobre todo si la
empresa tiene negocios internacionales.

La secretaria ejecutiva eficaz y eficiente siempre buscara la manera de que la
empresa para la cual labora, progrese y no se estanque por eso debe hablar los
idiomas espafiol e inglés que son los mas importantes, y si la empresa tiene
relaciones internacionales con otros paises que no hablan éstos idiomas sino otros,
procurara encontrar la manera de comunicarse en ese idioma para que los negocios
sigan adelante.

Esto es muy importante para una secretaria ejecutiva bilinglie porgue no solo
tendra un gran puesto en la empresa sino que también sus capacidades se reflejaran
en un mayor beneficio monetario. También cuando existan eventos de cualquier tipo
y a los socios internacionales se les dificulte hablar o entender el idioma espafiol, no
habra necesidad de que la empresa gaste dinero de méas contratando traductores ya
que la secretaria ejecutiva bilinglie podra comunicarse de manera fluida con estos
clientes y demas invitados que asi lo requieran.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El presente trabajo propone una investigacion sobre la ensefianza del idioma
inglés y la importancia que este idioma tiene para el buen desempefio de la secretaria
ejecutiva bilinglie, debido al auge con que este idioma va tomando cada vez mas
fuerza en la empresa privada, es evidente la necesidad de analizarlo muy
detenidamente.

Desde una perspectiva integral analizada profundamente se evidencia las
limitaciones que tiene la secretaria ejecutiva bilinglie con el uso del idioma ingles en
el mundo empresarial, ya que un gran porcentaje de las empresas privadas no
cuentan con el personal capacitado para dar asesoramiento en caso de un negocio
internacional donde el idioma que se va a utilizar es el inglés.

1.1.2 PROBLEMA GENERAL

1.2

¢De qué manera influye el conocimiento del idioma ingles en el desempefio
laboral de las Secretarias Ejecutivas Bilinglies en la empresa privada?

JUSTIFICACION

Desde este punto es necesario enfocarse en la importancia fundamental e
imperativa que tiene el inglés para la secretaria de la empresa privada, de este modo



se justifica el analisis y estudio profundo de la calidad que se requiere para elevar el
nivel del idioma inglés en la secretaria ejecutiva bilingte de la empresa privada.

Es indispensable la capacitacion urgente del idioma inglés en la secretaria
ejecutiva bilinglie ya que en las empresas privadas es muy importante que la
secretaria ejecutiva posea un alto nivel del idioma inglés para poder desenvolverse en
un negocio internacional.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General.

Determinar la importancia del conocimiento del idioma inglés para el
desempefio laboral de las Secretarias Ejecutivas Bilingies en la empresa privada.

1.3.2 Objetivo Especifico.

1.4

1.5

Conocer la importancia del conocimiento de traduccion inglés-espafiol,
espafiol-inglés en el desempefio laboral de las Secretarias Ejecutivas Bilingues en la
empresa privada.

Hipotesis.

Si se fortalece el conocimiento del idioma ingles mejoraria el desempefio
laboral de las Secretarias Ejecutivas Bilingiies en la empresa privada.

Mencidn de las técnicas de investigacion.

Como técnicas de investigacion se utilizaron la observacion, la encuesta y la
entrevista.

Observacion: La observacion como método consiste en la percepcion directa
del objeto de investigacion. La observacion es el instrumento universal de
investigacién. La observacion permite conocer la realidad mediante la percepcién
directa de los objetos y fendmenos.

Encuesta: La encuesta es una técnica de adquisicion de informacion de interés
sociologico, mediante un cuestionario previamente elaborado, a través del cual se
puede conocer la opinién o valoracion del sujeto seleccionado en una muestra sobre
un asunto dado.

Entrevista: Es una técnica para obtener datos que consisten en un dialogo entre
dos personas: El entrevistador “investigador” y el entrevistado; se realiza con el fin
de obtener informacion de parte de este, que es, por lo general, una persona
entendida en la materia de la investigacion.



1.6 Desarrollo de la investigacion.

La siguiente investigacion estd dividida en 5 ejes principales: Introduccion,
Fundamentacion tedrica, Metodologia, Situaciones-Soluciones, y Conclusiones-
Recomendaciones.

2.  DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En los ultimos afios se ha discutido mucho sobre el nivel de inglés que tienen
las Secretarias Ejecutivas Bilingues y su importante funcion en las empresas privadas
ya que esta sirve para conectarse con el resto del mundo, principalmente con las
empresas internacionales donde se usa el idioma inglés.

La Secretaria Ejecutiva Bilinglie necesita demostrar los niveles mas altos de
inglés, ya que muchas de sus funciones poseen un vinculo muy cercano con este
idioma, pero se trata de un aspecto que hay que mejorar a nivel pais, empresa,
académico y personal.

Hoy en dia es un desafio constante desenvolverse con un alto nivel en el
idioma ingles ya que es una gran oportunidad que se abre a las empresas
latinoamericanas para hacer negocios internacionales y de esta forma tener mejores
relaciones comerciales con grandes empresas del mundo.

Muchos paises estan obligados a seguir un idioma universal que en este caso es
el inglés. Para ellos es una necesidad no s6lo de negocios, sino de vida y
relacionamiento. La globalizacion, hoy, esta trasladando esta necesidad a todos los
paises del mundo, especialmente a los de habla hispana.

El aprendizaje de un segundo idioma como el inglés es necesario empezar a
construirlo desde una base solida, de esta forma cuando la secretaria ejecutiva decida
ser bilingle sera sin duda mucho mas rapido y simple. El idioma inglés, por bien que
uno lo pueda aprender, tiende a debilitarse si no estd en constante practica.

Para ser practicos en este tema, sabemos perfectamente que una oferta laboral
para el perfil de secretaria en una empresa privada exige que esta tenga amplios
conocimientos del idioma inglés, ya que va a ser de mayor utilidad al momento que
la empresa contraiga obligaciones comerciales con una firma internacional.

Para ser puntuales el problema reside cuando las secretarias ejecutivas acuden
a las entrevistas de trabajo en empresas multinacionales o que exportan al extranjero
y es aqui donde esta el problema cuando le preguntan si domina el inglés, en ese
momento un alto porcentaje queda descalificado debido a que la respuesta es
negativa.

Segun un estudio de OCCMundial.com el 97% de las empresas privadas piden
a sus empleados (no solo a sus secretarias) hablar otro idioma ademas del materno,
siendo el inglés el preferido.

Por lo general las secretarias ejecutivas estudian el idioma inglés para aumentar
su nivel cultural y profesional. El inglés es un idioma que se exige cada vez mas en



las empresas, por lo que es una herramienta necesaria para ampliar horizontes
profesionales y personales. También es un idioma muy importante para relacionarse
con potenciales socios de otros paises.

Actualmente el inglés se ha transformado en una herramienta imprescindible en
el ambito profesional, ya que cada vez somos mas multiétnicos, y las areas de
empleo son muy variadas. Por lo tanto, conocer el idioma ayuda a romper barreras de
comunicacion entre las personas ayudando a su crecimiento personal. Anteriormente
solo les exigian saber inglés a diplomados o altos cargos, pero hoy en dia lo exigen a
la mayoria de los empleados, especialmente a las secretarias.

Los americanos han dominado el campo de la informacion y de los medios de
comunicacion, por ejemplo, en Internet los dos mas destacados son Microsoft y
Apple, podemos decir que en el area de Internet y las comunicaciones el inglés es el
idioma dominante. También en otras areas como la medicina, las investigaciones
cientificas, y las finanzas la lengua oficial es el inglés.

Tenemos que destacar que en la industria cinematografica Hollywood es la que
mas destaca con diferencia, y en temas de educacion los mejores sistemas educativos
que existen actualmente se sittan en la escuela de Oxford, ya que es una de las mas
buenas y prestigiosas.

Como ya sabemos actualmente el turismo es uno de los pilares de la industria,
por ello para la gente que les gusta viajar, aprender inglés les ayudard a conocer
gente nueva y a relacionarse otras culturas.

Una buena oportunidad para aprender inglés y enriquecer el curriculum, es
viajar a Nueva York y pasar un tiempo. Visitar los rascacielos de Manhattan, la Gran
Manzana, y caminar por las calles neoyorquinas, es un destino extraordinario para
pasar las vacaciones y aprovechar para aprender inglés y demostrar en futuros
empleos que se domina el idioma.

Otro sitio recomendable para aprender inglés es Gran Bretafa, es una tierra de
mucha cultura e historia. Hay mucha gente que cree que el inglés bien hablado es el
de los britanicos.

En la actualidad para la secretaria ejecutiva el idioma ingles esta haciendo que
deje de considerarse como una alternativa y complemento a la formacion, y pase a
ser una exigencia formativa a nivel personal para asi poder lograr un desarrollo
completo en muchos campos de la vida, ya sea el profesional, el académico e incluso
el personal.

Actualmente, el inglés es el idioma mas utilizado como primera o segunda
lengua, siendo el primer caso el de unos 400 millones de personas en todo el mundo,
mientras que las estimaciones del British Council apuntan que para 2017, unos 2.000
millones de personas lo estardn aprendiendo como segunda lengua. Con esto, en
menos de una década, el inglés sera hablado por unos 3.000 millones de personas,
practicamente la mitad de la poblacion total de la tierra. En este sentido, no cabe
duda de que se convertira (si no lo es ya) en un requisito fundamental para acceder a
una gran parte de las ofertas de empleo que se publiquen a medio plazo.



4.1

El idioma inglés para la secretaria ejecutiva es de vital importancia en el
ambito profesional, ya que un alto porcentaje de la informacion almacenada
electronicamente en una empresa esta disponible en inglés, por lo tanto, podriamos
confirmar que se trata de una formacion de obligado cumplimiento a nivel
profesional para poder acceder al mercado laboral. Esto se debe a que, con el avance
imparable de la globalizacion, cada vez un mayor nimero de empresas operan a nivel
internacional, y como hemos podido comprobar, el inglésse trata del “idioma
comun” por excelencia.

Ademas, no solamente a nivel privado. En el caso de las oposiciones, acreditar
el conocimiento de una segunda lengua a un nivel intermedio-avanzado resulta de
gran utilidad al momento de presentar una hoja de vida, esto es especialmente
relevante en el caso que se esté compitiendo con otras secretarias que, aunque sean
muy buenas en su labor, no dominen el idioma inglés como competencia profesional.

En estos casos, es fundamental certificar y acreditar de forma oficial y
reconocida internacionalmente el dominio del inglés. Con ello, las secretarias
ejecutivas bilingles que opten por una vacante en las empresas privadas tendran mas
posibilidades de éxito en un mercado laboral, cada vez mas exigente, duro y
competitivo.

PREGUNTAS ORIENTADORAS

¢Cuéles son las competencias que debe desarrollar una Secretaria Ejecutiva
Bilinglie para lograr la eficiencia en la traduccion de documentos del inglés al
espafiol y del espafiol al inglés?

¢Qué deberia hacer una empresa privada en relaciones comerciales
internacionales para seleccionar el perfil profesional de las secretarias que ingresan a
laborar en la empresa?

¢De que manera la secretaria podria lograr la eficiencia en el inglés escrito y la
fluidez en inglés oral?

FUNDAMENTACION TEORICA

La importancia del inglés para los negocios.

Hablar idiomas, al menos una segunda lengua ademas de la nativa ya no es una
apuesta de futuro, sino que es imprescindible para el presente. Y aunque en los
ultimos afios el chino y el ruso estan en auge, sobre todo en determinados sectores
como el turismo, el inglés sigue siendo el rey en el mundo de los negocios.

La globalizacion, sobre todo econdémico y tecnoldgico, ha consolidado
el inglés como idioma universal en el ambito empresarial. Las organizaciones han
ampliado su area geografica de influencia y necesitan equipos multilinglies para
hacer negocios en otros paises, para abrirse a proveedores y clientes internacionales,
para coordinar sus propias sedes o delegaciones y a nivel de funcionamiento interno.
En todos estos casos, el inglés se impone ante el resto de idiomas e incluso puede
Ilegar a condicionar la supervivencia de un negocio.


http://www.emagister.com/web/search/?action=search&origen=buscador_principal&esBusquedaUsuario=1&q=chino
http://www.emagister.com/web/search/?action=search&origen=buscador_principal&esBusquedaUsuario=1&q=ruso
http://www.emagister.com/web/search/?action=search&origen=buscador_principal&esBusquedaUsuario=1&q=turismo
http://www.emagister.com/blog/?s=ingl%C3%A9s
http://www.emagister.com/web/search/?action=search&origen=buscador_principal&esBusquedaUsuario=1&q=idiomas

4.2

Lo mismo ha ocurrido con la popularizacion de Internet, que obliga a las
empresas que quieran competir en un mercado internacional y tener mayores
oportunidades de negocio a tener su sitio web eninglés, para lograr mayor
visibilidad, posicionarse en los buscadores y mejorar su imagen corporativa. Sin
olvidar que el 80% de la informacion que circula por la red estd en inglés, un
volumen muy superior al que hay en espafiol y en cualquier otro idioma.

El inglés también lidera el &ambito tecnoldgico y se convierte en indispensable
para utilizar plataformas digitales, sobre todo aquellas compafiias que necesitan estar
a la ultima y que incorporan rapidamente en su gestion los programas informaticos
mas nuevos. lgualmente, es la lengua mas empleada en otras areas como la ciencia,
con el 95 % de los articulos cientificos publicados en inglés. Lo mismo ocurre en la
investigacion, la medicina, etc.

Pongamonos en la situacion inversa y veamos algunos efectos negativos que
conlleva la falta de conocimientos de inglés para los negocios:

o Pérdida de oportunidades y, por lo tanto, de ingresos.

o Menor rendimiento de los trabajadores por no poder comunicarse eficazmente,
lo cual se traduce en pérdidas econdmicas en el caso de equipos comerciales o
de ventas y en demoras e incumplimiento de plazos en equipos de proyectos.

o Menor satisfaccién de los clientes al hallar dificultades en la comunicacion ya
sea via telefonica o en persona.

o Dificultades a la hora de gestionar el talento internacional, pero también al
querer fomentar que talentos locales ocupen puestos internacionales.

En definitiva, el inglés es indispensable en el &mbito profesional y laboral en
practicamente todos los sectores industriales y empresariales y mas alla de los altos
cargos.

De hecho, ser capaz de comunicarse en mas de un idioma es ya un requisito
habitual para ser seleccionado para un nuevo empleoy para ascender dentro de
la empresa. Ademas, hoy en dia la especializacion mediante méasteres y cursos de
postgrado con alumnado internacional que emplean el inglés como lengua vehicular
es lo mas habitual, especialmente aquellos vinculados al mundo empresarial.

La importancia del inglés para los negocios y como mejorar el nivel.

En un mundo con crecientes niveles de globalizacion e interconectividad, la
necesidad de comunicarse de forma dinamica y efectiva es cada vez mayor. Dado
que existen relaciones comerciales entre empresas de todo el mundo, no podemos
obviar la necesidad de disponer de una lengua comun en la que comunicarnos.

El inglés es el idioma que mas frecuentemente utilizan las empresas y agentes
que operan a escala internacional.

Esto no solo es cierto para aquellos que trabajan dentro del area de influencia
de los paises de habla inglesa, sino también para aquellos que operan en otros paises


http://www.emagister.com/web/search/?action=search&origen=buscador_principal&esBusquedaUsuario=1&q=internet
http://www.emagister.com/blog/?s=idiomas
http://www.emagister.com/blog/?s=empleo
http://www.emagister.com/web/search/?action=search&origen=buscador_principal&esBusquedaUsuario=1&q=empresarios

4.3

y que utilizan el inglés para comunicarse. En consecuencia, conocer el inglés que se
utiliza especificamente en el contexto de los negocios es muy importante.

Mejorar el nivel de inglés de negocios puede repercutir de forma muy positiva
en la carrera profesional, tanto si somos principiantes o si queremos profundizar
conocimientos ya existentes.

El inglés para los negocios, 0 Business English, se considera como una rama
aparte dentro del estudio de la lengua inglesa debido a que este usa un vocabulario y
una jerga especializada.

Para poder desarrollar con éxito una carrera en el entorno internacional, no solo
es necesario tener un buen nivel de inglés general, sino también conocer a fondo las
particularidades del inglés de negocios.

Es importante que la secretaria ejecutiva bilingie domine tanto la
comunicacion escrita como la comunicacion oral en inglés, ya que de esta manera
tendré la capacidad de escribir y responder cartas, correos electrénico, realizar y
contestar llamadas de teléfono, asistir a reuniones, dar presentaciones en ingles.

Hay muchos académicos y expertos que coinciden en que las similitudes entre
el inglés general y el inglés de negocios son muchas mas que sus diferencias. Esto es
probablemente cierto, ya que, incluso para poder seguir una conversacion simple, es
necesario conocer las reglas basicas de la gramatica inglesa, tanto a nivel oral como
escrito, y disponer de un vocabulario relativamente amplio.

Para estar en condiciones de aprender Business English o de mejorar nuestro
nivel, es necesario que tengamos una competencia aceptable en aspectos del inglés
general, como son la fluidez, la comprensién auditiva, la lectura y la escritura.

Seguramente siempre nos planteamos esta pregunta: aunque sea verdad que
haya mas similitudes que diferencias entre el inglés general y el inglés de negocios
¢cuéles son estas diferencias? Incluso si tienes un nivel de inglés alto, puede que
carezcas de conocimientos especificos acerca del inglés que se utiliza en el sector de
los negocios y el comercio.

Los cursos de Business English se centran en las competencias que se pueden
aplicar en el lugar de trabajo, en especial en el vocabulario que se podria encontrar
durante una conversacion telefénica, una negociacion, una reunion, etc., y también
en temas generales relativos a las relaciones comerciales a escala internacional.

La importancia del inglés en los negocios internacionales.

Se pueden encontrar muchos articulos e investigaciones que dejan clara una
cosa: “Las empresas que han implementado estrategias de internacionalizacién son
las que mejor estan soportando la actual situacion economica.” Esa es una gran
verdad, adaptarse o morir, la internacionalizacion de las empresas ha sido la mejor
ruta de escape para evitar la crisis en la medida de lo posible.

Y aqui viene wuna verdad incomoda: “muchas entidades reconocen
que encuentran barreras a la hora de comunicarse con sus clientes potenciales en el
idioma inglés.”
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El panorama de los negocios internacionales ha sufrido algunos cambios
ultimamente. Nuevas superpotencias han emergido, superpotencias capaces de
tambalear todo el panorama internacional. Sin embargo, segin un articulo del diario
ABC, esto no cambia el hecho de que el idioma utilizado a la hora de establecer
relaciones de negocios internacionales sigue siendo el inglés.

El inglés esta cada vez mas a la orden del dia, siendo un requisito en cada vez
mas trabajos. Y es que el inglés es el idioma que rige el mundo, Gnicamente hay que
mirar internet, la base de datos y fuente de informacion mas amplia que el ser
humano haya podido imaginar, cuyo uso es cada dia mas necesario para la
realizacion de cualquier actividad. Pues resulta que aproximadamente el 80% de la
informacion almacenada en internet se encuentra en el idioma inglés.

Si el inglés es cada vez més necesario para el dia a dia de una persona normal,
en el terreno de los negocios no hay ningin tipo de duda al respecto. Las
negociaciones internacionales se llevan a cabo en inglés, y no en un inglés de andar
por casa, sino en un inglés plagado de términos técnicos cuyo conocimiento se
requiere para llevar a cabo una negociacion exitosa.

Los contratos internacionales pueden traducirse a veces a otros idiomas, sin
embargo, la mayoria de ellos, incluyen una clausula en la que, en el caso de
malinterpretar alguna parte del contrato, te referencia al contrato original (en inglés)
dando prioridad a este ultimo por encima de cualquier otra version.

Y no solo eso, la necesidad de conocer el inglés a la hora de establecer
relaciones de negocios internacionales llega hasta el punto de que existen una serie
de términos en inglés acufiados especificamente para este tipo de negocios
(normalmente que incluyan traslado de mercancias entre paises). Los llamados
“Incoterms”, del acronimo en inglés “International Commercial Terms”

Todo esto s6lo deja libre una Unica interpretacion, y es que, a la hora de
establecer relaciones de negocios internacionales, la carencia de un nivel de inglés,
gue ademas debe ser bastante técnico, puede suponer y supone una enorme
desventaja e incluso la imposibilidad de establecer tales relaciones.

La solucion mas habitual a estos problemas es la contratacion de un intérprete
externo a la empresa, sin embargo, pocos intérpretes estan especializados en este tipo
de tecnicismos legales y comerciales, por lo que cada vez mas empresas optan por la
opcidn de instruir a sus propios trabajadores en el inglés especifico requerido para
Sus negocios.

Tanto es asi, que la propia “University of Cambridge”, la universidad mas
prestigiosa en cuanto a la expedicidn de titulos de conocimientos de inglés se refiere,
ha empezado a expedir certificados de distintos niveles de inglés especializados en
negocios.

Los BEC o “Business English Certificates”, cuya traduccion seria “Certificados
de Inglés de Negocios” constan de varios niveles de conocimientos y son cada vez



mas exigidas entre los empleados de empresas que posean relaciones internacionales
de cualquier tipo.

METODOLOGIA

Exploratoria: Son las investigaciones que pretenden darnos una vision
general, de tipo aproximativo, respecto a una determinada realidad. Este tipo de
investigacién se realiza especialmente cuando el tema elegido ha sido poco
explorado y reconocido, y cuando mas aun, sobre él, es dificil formular hipétesis
precisas o de cierta generalidad. Suele surgir también cuando aparece un nuevo
fendmeno que por su novedad no admite una descripcion sistematica o cuando los
recursos del investigador resultan insuficientes para emprender un trabajo mas
profundo.

Los estudios exploratorios nos sirven para aumentar el grado de familiaridad
con fendmenos relativamente desconocidos, obtener informacion sobre la posibilidad
de llevar a cabo una investigacion mas completa sobre un contexto particular de la
vida real, investigar problemas del comportamiento humano que consideren cruciales
los profesionales de determinada area, identificar conceptos o variables promisorias,
establecer prioridades para investigaciones posteriores o sugerir afirmaciones
(postulados) verificables Esta clase de estudios son comunes en la investigacion del
comportamiento, sobre todo en situaciones donde hay poca informacién.

Descriptiva: El proposito del investigador es describir situaciones y eventos.
Esto es, decir como es y se manifiesta determinado fenomeno. Los estudios
descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de personas, grupos,
comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a analisis Miden o evaltan
diversos aspectos, dimensiones o componentes del fenémeno o fendémenos a
investigar. Desde el punto de vista cientifico, describir es medir. Esto es, en un
estudio descriptivo se selecciona una serie de cuestiones y se mide cada una de ellas
independientemente, para asi -y valga la redundancia-- describir lo que se investiga.

El proceso de la descripcion no es exclusivamente la obtencion y la
acumulacion de datos y su tabulacién correspondiente, sino que se relaciona con
condiciones y conexiones existentes, practicas que tienen validez, opiniones de las
personas, puntos de vista, actitudes que se mantienen y procesos en marcha. Los
estudios descriptivos se centran en medir los explicativos en descubrir. El
investigador debe definir que va a medir y a quienes va a involucrar en esta
medicion.

Explicativa: La Teoria, es la que constituye el conjunto organizado de
principios, inferencias, creencias, descubrimientos y afirmaciones, por medio del
cual se interpreta una realidad.

Una teoria o explicaciéon, contiene un conjunto de definiciones y de
suposiciones relacionados entre si de manera organizada sistematica; estos supuestos
deben ser coherentes a los hechos relacionados con el tema de estudio.

http://blog.inerciadigital.com/2015/01/09/la-importancia-del-ingles-en-los-negocios-internacionales/
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http://metodologadelainvestigacinsiis.blogspot.com/2011/10/tipos-de-investigacion-exploratoria.html

SITUACIONES DETECTADAS

Durante el proceso de investigacion de un tiempo aproximado de 30 dias, se
Ilego a comprobar mediante encuestas y entrevistas realizadas a secretarias ejecutivas
bilingues en ejercicio de funciones e inactivas por el momento que las destrezas que
deberian desarrollar como competencia del idioma ingles estan muy por debajo del
minimo requerido (estandares) de calificacién del idioma ingles; Por lo que esta
deficiencia se constituye en una problematica dificil de superar para lograr el ingreso
a instituciones privadas dedicadas a los negocios principalmente en el area de
importacion y exportacion de norma general y especificamente en las instituciones
dedicadas al negocio internacional.

En esta primera parte las competencia que necesitas tener una secretaria ejecutiva
bilingle se traduce en:

o Comprender el inglés hablado a velocidad moderada auxilidndose de su
conocimiento previo, del contexto y de la informacion visual, y requiriendo de
frecuentes repeticiones y aclaraciones que sean posibles en situaciones en que
se manifiesten las funciones y formas estudiadas.

o Comunicarse oralmente en inglés empleando expresiones basicas y recursos
conversacionales en las funciones comunicativas estudiadas, con suficiente
correccion, aunque pueden ocurrir frecuentes interrupciones y el empleo de
formas no apropiadas para la situacion o los interlocutores.

o Apropiarse de la mayor parte de la informacion escrita a la que accedan en
inglés de forma global, detallada o inferida, segln se requiera, con incipientes
estrategias para compensar las limitaciones lexicales y gramaticales propias de
este nivel, en las funciones comunicativas y en sus formas estudiadas.

o Expresarse por escrito en inglés de forma suficientemente coherente e
inteligible, siguiendo un proceso de aproximaciones sucesivas a una correccion
y extension-todavia limitadas-segin los géneros que contengan las funciones
comunicativas estudiadas.

o Diferenciar con un nivel de aproximacion elementalmente inteligible los
fonemas del idioma inglés que se utilizan poco, o no, en idioma Espafiol.

o Con relacion al segundo nivel de apropiacién de la competencia comunicativa
de las secretarias ejecutivas bilingues, o nivel pre-intermedio de competencia
comunicativa, se expone que el mismo representa limitadas posibilidades para
expresar necesidades practicas y comunicativas de la vida cotidiana. Se
manifiestan errores linguisticos que interfieren frecuentemente la
comunicacion y que requieren rectificarse. En sentido general constituye la
continuacion del contacto con un sistema lingiistico ajeno y con una
comunidad y cultura de normas Yy culturas diferentes a las propias. El uso de la
traduccion debe ser mas limitado en este nivel que en el elemental.
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El problema anteriormente detallado se pudo verificar una vez que se
realizaron algunas entrevistas estandarizadas sobre las 4 dimensiones de las
competencias comunicativas que son:

° Hablar

. Escribir
. Escuchar
° Leer

Destreza de Hablar

La préctica didactica educativa ha puesto la destreza de hablar como el objetivo
mas importante en el proceso ensefianza — aprendizaje del inglés. La mayoria de los
estudiantes de una lengua extranjera quisieran hablar el idioma con fluidez como sea
posible para poder comunicarse con personas nativas y no nativas de habla Inglesa.

La expresion oral es sin duda la destreza mas dificil debido a los factores que
intervienen en ella, pues el hablante no sélo tiene que pensar qué es lo que va a decir,
sino como lo va a decir y, ademas, en un brevisimo espacio de tiempo.

El desarrollo de esta destreza, generalmente se ve limitada por el contexto en
el que se aprende. Pues en el aprendizaje de una lengua extranjera siempre
prevalecera el uso de la lengua nativa por lo que se convierte ain mas dificil, y la
practica comunicativa se reduce solamente al mundo de los negocios. Una expresion
muy frecuente entre los que aprenden idiomas es la de “pensar en la lengua
extranjera”, lo que supone asociar cada idea que se nos ocurre directamente con la
expresion linguistica adecuada.

Cuando las personas hablan hacen lo siguiente: pronuncian palabras, contestan
preguntas, entonan las palabras y frases, preguntan cuando no entienden, corrigen,
toman parte en discusiones, cambian el estilo de hablado de acuerdo a como les
responde la persona que les escucha, saludan, sonrien, solicitan y dan informacion,
responden apropiadamente, persuaden, empiezan a hablar cuando el otro se calla,
cuentan historias, usan tiempos verbales, toman parte en conversaciones entre
muchas otras cosas.

He aqui una lista de micro destrezas que propone H. D. Brown (2001: 272)
adaptada a su vez de Richards J. (1983).

o Micro destrezas de la Destreza de Hablar

o Producir enunciados de distinta longitud.

o Diferenciar entre fonemas y sus aléfonos.

o Usar adecuadamente los patrones de acentuacion, ritmo y entonacion.

o Pronunciar palabras y frases en la cadena hablada (asimilacion, elision, etc.)

o Emplear el nimero adecuado de palabras desde el punto de vista pragmatico
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o Hablar con la fluidez que requiera cada situacion comunicativa

o Controlar la propia produccion oral para contribuir a una mayor claridad del
mensaje (utilizando pausas, frases de relleno, autocorrecciones, retrocesos,
etc.)

o Usar categorias y relaciones gramaticales (nombres, tiempos verbales,
concordancia, pluralidad, etc.), orden de palabras, construcciones, reglas, y
formas elipticas.

o Usar los constituyentes propios del habla de un modo apropiado — frases,
pausas, grupos fonicos, y oraciones.

o Expresar algo utilizando distintas construcciones gramaticales
o Usar procedimientos de cohesidn en el lenguaje hablado.

. Realizar de manera adecuada funciones comunicativas teniendo en cuenta las
situaciones, los participantes y los objetivos.

o Usar adecuadamente en conversaciones cara a cara, registros, implicaturas,
convenciones pragmaticas y otros rasgos sociolinguisticos.

o Establecer vinculos y conexiones entre eventos y expresar tales relaciones
como: idea principal, idea secundaria, informacion nueva, informacion dada,
generalizacién, y ejemplificacion.

. Usar gestos, posturas y movimientos corporales, asi como otros recursos no
verbales para expresar algo

o Confeccionar y usar una lista de estrategias conversacionales tales como
resaltar palabras importantes, reformular enunciados, proporcionar contextos
para interpretar el significado de las palabras, solicitar ayuda y cerciorarse de
que el interlocutor ha comprendido.

Destreza de escribir.

En la expresion escrita entran en juego una serie de micro destrezas que, como
ya hemos dicho, son de un orden distinto y quizas por ello mas complejas de las que
conforman otras destrezas. Veamos a continuacion la lista que propone H. Douglas
Brown (2001:343):

Micro destrezas de la Expresion Escrita:

o Reproducir grafemas y adoptar convenciones ortograficas apropiadas.

o Escribir con la rapidez que exige el objetivo que se persigue.

o Utilizar un vocabulario aceptable, asi como el orden de palabras adecuado.
o Emplear las reglas gramaticales de un modo a aceptable.
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o Expresar una idea determinada utilizando distintas construcciones
gramaticales.

o Utilizar los mecanismos cohesivos propios del lenguaje escrito.
o Usar las formas retoricas y convenciones del lenguaje escrito.

. Realizar de manera adecuada las funciones comunicativas de los textos escritos
atendiendo a la forma y al fin que se persigue.

o Establecer vinculos y conexiones entre los distintos eventos asignando a tales
relaciones las denominaciones de idea principal, idea secundaria, informacion
nueva, informacién dada, generalizacion y ejemplificacion.

o Distinguir entre significado literal e implicito del texto en cuestion.
o Expresar desde el punto de vista cultural referencias especificas que aparecen
en el contexto del documento escrito.

o Desarrollar y usar una serie de estrategias de escritura tales como asegurarse de
que el lector interpreta el texto correctamente, usar recursos de pre-escritura,
escribir con fluidez los primeros borradores, utilizar parafrasis y sindGnimos,
pedir ayuda a los comparfieros y al profesor y utilizar el feedback para revisar y
editar el texto.

Destreza de escuchar.

De las cuatro habilidades (leer, escribir, escuchar y hablar) que generalmente
se reconoce como las claves para “conocimiento’ de un lenguaje, escuchar es
probablemente el menos comprendido, el menos investigado e, histéricamente, el
menos valorado. David Nunan lo describe como la destreza o habilidad de la
cenicienta, esclavizada por su hermana mayor.

En el pasado, las lenguas extranjeras se aprendieron principalmente por la
lectura y la traduccién en lugar de escuchar. En la segunda mitad del siglo XX, el
aumento de la investigacion sobre como las personas aprenden ambos idiomas
principal y secundario, asi como la evolucion de la linglistica, la sociologia y la
antropologia, dio lugar a un entendimiento a escuchar es probablemente la habilidad
inicial de la clave. Después de todo, no se puede hablar sin escuchar primero.

Destreza de leer.

Cuando uno no comprende lo que lee, naturalmente se desmotiva, y disminuye
0 en ocasiones pierde el gusto por la lectura.

El desarrollo de la competencia lectora es una de las claves para un buen
aprendizaje en todas las areas del conocimiento, tanto en la escuela como fuera de
ésta.

La préactica de la lectura desarrolla la capacidad de observacion, atencion,
concentracion, analisis y espiritu critico, ademas de generar reflexion y didlogo.
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Estudios han comprobado que el buen desarrollo de la competencia lectora es
uno de los elementos que aumenta la probabilidad de tener un mejor empleo y
mejores salarios.

A traves de la lectura uno puede divertirse, reflexionar, estimular y satisfacer la
curiosidad sobre los temas de interés.

https://lanfl.wordpress.com/2012/06/13/habilidades-linquisticas-escuchar-hablar-leer-y-
escribir/

SOLUCIONES PLANTEADAS

o Implementar un mddulo de ensefianza que ayude a las secretarias ejecutivas
bilingues a desarrollar sus destrezas orales (especialmente el habla).

o Promover actividades a través de las cuales las secretarias ejecutivas bilingues
puedan practicar las 4 destrezas comunicativas integradas. Esto los puede
ayudar a reforzar las destrezas que manejan con méas facilidad mientras
desarrollan las més débiles.

Teniendo estas recomendaciones en consideracion, se propone la creacion de
un modulo de inglés avanzado, cuyo objetivo principal sea el desarrollo de
habilidades orales del idioma para las secretarias ejecutivas bilingues.

CONCLUSIONES

Este trabajo de investigacion tuvo como objetivo identificar las estrategias de
aprendizaje usadas por los estudiantes de la carrera de Secretariado Ejecutivo
Bilinglle de la Facultad de Ciencias Juridicas Sociales y de la Educacion de la
Universidad Técnica de Babahoyo, y secretarias ejecutivas bilinglies en ejercicio
profesional en algunas empresas publicas y privadas de la ciudad de Babahoyo.

Para promover el desarrollo de la habilidad de produccion oral en inglés. Para
lograr lo anterior se fijaron dos objetivos especificos:

o Establecer la frecuencia de uso promedio de las estrategias en cada nivel.

o Establecer la correlacion entre el uso de las estrategias de aprendizaje y el
mayor y menor rendimiento académico en la habilidad oral.

Estos objetivos se desarrollaron con la aplicacion del cuestionario que evalta el
uso que los estudiantes hacen de las estrategias de aprendizaje.

Luego de analizar los datos suministrados por el cuestionario y teniendo en
cuenta los objetivos mencionados, se puede llegar a concluir que:

Los estudiantes de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingle de la Facultad
de Ciencias Juridicas Sociales y de la Educacion de la Universidad Técnica de
Babahoyo hacen uso de las estrategias de aprendizaje en promedio de 3.2, lo cual
indica que el empleo de las estrategias de aprendizaje es medio.
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Esto revela que ellos no usan frecuentemente las estrategias de memoria, las
cuales ayudan a los alumnos a almacenar toda la informacion nueva que aprenden y
poder recuperarla cuando la necesiten, asi como aprender mas vocabulario. Estas
estrategias son primordiales para mejorar la habilidad de produccion oral dado que
en un acto comunicativo el estudiante debe utilizar todo aquello que ha aprendido de
la lengua, tanto estructuras linguisticas como vocabulario.

Aunque existe una correlacion entre el uso promedio general de todas las
estrategias y los resultados de desempefio académico en relacion con la produccion
oral, no fue posible establecer la correlacion del uso de cada grupo de estrategias y
los resultados de los mejores y peores resultados de dicho desempefio. Por tanto, no
se puede afirmar que las estrategias de aprendizaje influyan de manera evidente en el
desempefio de la produccién oral, lo que lleva a concluir que deben existir otros
factores influyentes en el desarrollo de esta habilidad de la lengua.

Dado que el uso promedio general de las estrategias de aprendizaje es medio,
es posible concluir que es necesario reforzar el ejercicio de las mismas en todos los
niveles y promover procesos de ensefianza en el uso de estrategias dentro de las aulas
gue permitan a los estudiantes aplicarlas fuera de clase para el estudio independiente
de la lengua y de otras areas del conocimiento.

RECOMENDACIONES

El desarrollo de este trabajo de investigacion tuvo algunas limitaciones
respecto a la recoleccion de datos. ldealmente se deberian utilizar dos o mas
instrumentos de recoleccion de informacion para poder triangular dicha informacién
y determinar los resultados obtenidos con mayor validez. En este trabajo sélo se
empled el cuestionario con preguntas abiertas cerradas y mixtas.

No se consider6 implementar otro tipo de instrumentos como entrevistas
estructuradas, observaciones o diarios de campo dado que esto implicaria el
desarrollo de una investigacion a mas largo tiempo dada la cantidad de poblacion
objeto de estudio y las limitaciones practicas que dicho ejercicio conlleva en el
contexto de la investigacion.

Este trabajo se centra en la evaluacion de las estrategias de aprendizaje
empleadas especificamente en la produccion oral de inglés, siendo este un paso
importante en el proceso de desarrollo integral del aprendizaje de una lengua
extranjera, ya que con el uso de este tipo de estrategias el estudiante se convierte en
un agente mas activo en su propio proceso aprendizaje, capaz de evaluar, dirigir y
modificar dicho proceso.

Las recomendaciones pueden ir dirigidas a tomar este trabajo como base para
posibles nuevos proyectos investigativos que permitan evidenciar la incidencia de
otras variables en el uso de las estrategias de aprendizaje, y las maneras como desde
la practica pedagogica, las estrategias podrian ser promovidas para el aprendizaje
auténomo.

Finalmente, seria recomendable desarrollar una propuesta de formacion a
maestros y estudiantes en cuanto al fomento y aplicacion de estrategias de
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aprendizaje de manera intra y extra curricular para optimizar el aprendizaje de una
lengua extranjera. Este entrenamiento podria dividirse en tres etapas:

o Pre-evaluacion del uso de estrategias de aprendizaje.
o Entrenamiento en el uso de las estrategias.

o Evaluacion del resultado del entrenamiento en el uso de las estrategias de
aprendizaje

De esta manera, se podria establecer claramente la influencia y utilidad del uso
de las estrategias en el aprendizaje de una lengua extranjera.
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