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PRESENTACION

A presente unidade diddctica estd dedicada a aprendizaxe de técnicas de escritura
en inglés como lingua estranxeira, particularmente no relativo 4 escritura de cartas.
Forma parte da materia Técnicas de Expresion Escrita en Lingua Inglesa (G5061321),
materia obrigatoria de 6 créditos do 32 curso do Grao en Lingua e Literatura Inglesas
(G5061V01) da Facultade de Filoloxia da Universidade de Santiago de Compostela. A
duracion da materia é de 48 horas, a razén de 3 horas semanais para cada estudante,
2 expositivas e 1 interactiva. A unidade diddactica tera unha duracién aproximada de 9
horas, 6 horas de cardcter expositivo e 3 de cardcter interactivo. A unidade didactica
céntrase nas técnicas necesarias para redactar con éxito diferentes tipos de cartas
coas que o alumnado podera atoparse ao longo da sta vida. Do mesmo xeito, as
técnicas que aprenderdn os estudantes tamén poderan aplicarse a escritura doutro
tipo de textos en formato electrénico, como os correos electrénicos.

1. Requisitos e recomendacions

A materia Técnicas de Expresion Escrita en Lingua Inglesa impartese integramente
en inglés, tanto as sesidns expositivas como as interactivas. Todas as tarefas,
actividades, intervencidns e exames levados a cabo serdn realizados en inglés, polo
qgue se require un nivel oral e escrito desta lingua equivalente ao B.2.2 do Marco
Comun Europeo de Referencia para as Linguas. Para un maior aproveitamento da
materia, é recomendable cursar de xeito simultaneo a materia optativa de 32 curso
Introducion ao Inglés para Fins Académicos (G5061443), xa que as duas tratan
contidos relacionados coa escritura en lingua inglesa dende diferentes puntos de
vista e de maneira complementaria.

2. Xustificacion

Esta materia é unha das vinte que conforman o bloque obrigatorio Maior en Lingua
e Literatura Inglesas (G5061M02), cun total de 120 créditos ECTS, que abrangue
materias tanto de lingiistica como de literatura da area de Filoloxia Inglesa. Dentro
deste bloque, a materia Técnicas de Expresion Escrita en Lingua Inglesa, xunto
con Técnicas de Expresién Oral en Lingua Inglesa (G5061421) e Lingua Inglesa 3
(G5061221), é fundamental para acadar as destrezas necesarias en lingua inglesa, xa
gue entre as tres abranguen as catro competencias lingiiisticas basicas: comprensién
e expresidn escrita, é dicir, lectura e escritura, e comprension e expresién oral,
isto é, fala e escoita. Estas tres materias son especialmente relevantes dentro do
maodulo Maior en Lingua e Literatura Inglesas, xa que para acadar a especializacién
en lingua e literatura inglesas é preciso que o alumnado conte cun nivel avanzado
nas competencias orais e escritas. S6 deste xeito poderan os estudantes escribir e
comprender textos avanzados, como os de caracter literario, e comunicarse con éxito
en inglés en contextos tanto informais como académicos.
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OBXECTIVOS

A continuacion, describense e enuméranse os obxectivos xerais da materia, asi como
os obxectivos especificos da presente unidade didactica:

1. Obxectivos xerais da materia

O obxectivo principal da materia Técnicas de Expresion Escrita en Lingua Inglesa é
o de adquirir as competencias necesarias para redactar textos de caracter xeral en
inglés, cunha estrutura axeitada para o propédsito de cada texto e paragrafos claros
e dunha lonxitude apropiada. O punto de partida é a necesidade de comprender o
papel crucial que ten o contexto situacional e o lector no acto de escritura. A materia
ten unha dobre vertente na que, en primeiro lugar, se tera en conta a escritura como
proceso en curso, ao servizo dunha finalidade concreta e constituido por varios
pasos claramente diferenciados, é dicir, a busca de informacién, a organizacion
e estruturacion previa da mesma, a redaccion do texto e, finalmente, a edicién e
revision ata acadar o resultado desexado. En segundo lugar, trataranse alguns
dos aspectos basicos da escritura académica en inglés: a unidade do paragrafo e
coherencia, modelos de paragrafo, textura no discurso etc. Mediante a evolucion
dende un estilo privado e subxectivo a un mais obxectivo, o alumnado desenvolvera
a sla capacidade para abordar temas diversos, o seu pensamento critico e o seu
sentido da audiencia e do propdsito do texto que estan a escribir. Polo tanto, entre
os obxectivos xerais da materia figuran os seguintes:

— Consolidar as estruturas gramaticais, morfoldxicas, léxicas e discursivas
necesarias para escribir sen dificultade no nivel de referencia avanzado.

— Aprender e practicar técnicas de escritura en lingua inglesa para a
redaccion de textos tanto de caracter xeral como especifico.

— Adquirir unha visiéon da escritura non s6 como produto final, sendn
tamén como proceso, partindo dunhas ideas e propdsitos concretos que
dependeran do tipo de texto co que se esta a traballar.

— Desenvolver un estilo de escritura mais obxectivo e impersoal adaptado a
rexistros formais.

— Familiarizarse cos aspectos basicos da escritura académica en inglés.

2. Obxectivos especificos da unidade didactica

De todos os tipos de textos que se tratardn nos contidos da materia Técnicas de
Expresion Escrita en Lingua Inglesa, a presente unidade didactica céntrase nas
técnicas de escritura de cartas. O principal obxectivo da unidade didactica é, polo
tanto, adquirir e consolidar as técnicas de escritura destes textos en lingua inglesa
que permitan ao alumnado comprender e redactar diferentes tipos de cartas con
obxectivos e audiencias distintas. Do mesmo xeito, preténdese tamén:
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— Adquirir as estruturas gramaticais, morfoldxicas, léxicas e discursivas
necesarias para comprender e escribir sen dificultade cartas nun nivel de
referencia avanzado.

— Cofiecer e recofiecer a estrutura particular de cada tipo de carta —de
solicitude, opinidn, informativas etc.— para asi ser capaz de adaptar a
redaccion a diferentes propdsitos e audiencias.

— Aplicar as técnicas adquiridas con respecto & escritura de cartas en lingua
inglesa a outro tipo de textos en formato electrénico, como os correos
electrdnicos.

CONTIDOS

Neste apartado, preséntase unha breve descricidon dos seis temas ou seccions que
contén a unidade didactica, asi como dos contidos basicos que se trataran durante
o desenvolvemento da mesma. Como xa se explicou con anterioridade, a unidade
didactica céntrase na aprendizaxe e practica de técnicas de escritura de cartas en
lingua inglesa. Despois dunha breve introducién xeral ao estilo caracteristico das
cartas en inglés, os seis temas descritos a continuacion describen os diferentes tipos
de cartas que se trataran na unidade didactica.

1. Cartas de solicitude

Unha carta formal de solicitude é aquela que se escribe co obxectivo de pedir
permiso, axuda, informacién, consellos etc. Tamén pode servir para proporcionar
informacidén, explicar unha situacién, facer suxestions ou presentar argumentos a
favor dunha opinién. Un tipo importante de cartas de solicitude son aquelas escritas
co fin de solicitar un emprego ou un posto nun curso de formacién. Estas cartas
deben incluir, polo tanto, informacidn relativa aos titulos que posua o solicitante, asi
como 3 sua experiencia profesional e habilidades.

2. Cartas informativas

O principal obxectivo das cartas formais informativas é o de proporcionar informacién,
comunmente como resposta a outra carta recibida anteriormente na que se solicite
informacidn. De xeito adicional, tamén se poden incluir suxestiéons ou opinidns.

3. Cartas de opinion

Como o seu nome indica, este tipo de cartas escribese co fin de manifestar a nosa
opinion persoal sobre un tema concreto e poden ser de dous tipos. O primeiro tipo
escribese en resposta a unha solicitude previa por parte dunha terceira persoa,
mentres que o segundo ofrece, por iniciativa propia, a nosa opinidon ou suxestions
sobre unha situacién ou asunto especifico.
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4. Cartas de queixa

As cartas de queixa empréganse para mostrar o noso malestar cunha situacién ou
produto determinado. O corpo do texto debe manifestar de maneira clara os motivos
da queixa e, normalmente, tamén inclie posibles soluciéns ao problema en forma
de suxestidéns ou, segundo o caso, exixencias. O rexistro empregado dependerd da
seriedade da situacién, podendo ser mais ou menos forte ou asertivo, pero nunca se
debera facer uso dunha linguaxe abusiva.

5. Cartas de desculpa

Se recibimos unha carta de queixa, é habitual enviar unha resposta en forma de carta
de desculpa. O obxectivo deste tipo de cartas é o de explicar as orixes do problema
manifestado na carta de queixa é ofrecer solucidons e, segundo corresponda,
compensacions polas molestias ocasionadas. Polo tanto, o ton debe ser sempre

educado e formal.

6. Cartas de transaccion

O ultimo tipo de cartas que se trata na presente unidade didactica son as cartas de
transaccion. Estas son cartas escritas en resposta a unha situacién concreta que se
presenta a través de medios escritos (cartas, panfletos, anuncios, noticias etc.) ou
audiovisuais (diagramas, mapas etc.). Poden ser formais ou informais, dependendo
do destinatario. As funcions deste tipo de cartas poden ser moi variadas, dende
agradecer un servicio prestado ata dar a cofiecer a nosa empresa, polo que non hai
unha lonxitude ou estilo que se aplique a todas as cartas de transaccion.

METODOLOXIA

Como xa se mencionou con anterioridade, as clases seran integramente en inglés. A
unidade didactica tera un cardcter tanto practico como tedrico. As clases expositivas
estaran dedicadas 4 parte maistedrica daunidade. Nelas o profesorado encargarase de
familiarizar ao alumnado cos contidos da unidade, proporcionandolles a informacion
€ 0S recursos necesarios para a correcta comprension do temario. Nas sesidns
interactivas desenvolverase a parte mais practica da unidade didactica. Estaran
enfocadas principalmente a realizacion de tarefas e actividades orais e escritas,
analises de textos etc., para as que é moi importante unha participacién activa por
parte do alumnado. Nestas sesidns, os estudantes tamén teran a oportunidade de
familiarizarse co modelo de exame final. As clases expositivas e interactivas seran
complementadas por titorias, para grupos pequenos ou individuais, dedicadas a
supervisar os estudantes e a promover unha aprendizaxe auténoma.

As tarefas levaranse a cabo de xeito individual, en parellas e en grupos de
tres ou catro persoas. A maior parte destas tarefas realizaranse na aula nas sesidns
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interactivas, ainda que algunhas actividades requiriran de traballo auténomo por
parte do alumnado. A metodoloxia empregada sera unha mestura dos enfoques da
escritura como proceso e como produto final. O enfoque procesual fomenta que
os estudantes desenvolvan a sta capacidade de pensamento critico sobre temas
diversos, mentres que o enfoque produtivo, pola outra banda, axuda ao alumnado a
satisfacer as expectativas dun lector nativo.

No transcurso das sesidns expositivas e interactivas empregaranse os recursos
dos que dispon a aula —o ordenador, o proxector e a pantalla— para proxectar
as presentacidéns que servirdn para a explicacién dos contidos. Todo o material
empregado na aula, asi como calquera recurso adicional que poida ser util para a
unidade didactica, porase 4 disposicion do alumnado a través do Campus Virtual da
universidade.

Tarefas propostas

Suxirense as seguintes tarefas co fin de alcanzar os obxectivos expostos na presente
unidade didactica. Tarefas para realizar na aula:

— Actividades e tarefas en grupo e individuais de caracter practico destinadas
a consolidar os conceptos explicados na aula e practicar as técnicas de
escritura en lingua inglesa, particularmente no relativo as cartas.

— Redaccién na aula dos distintos tipos de cartas vistos durante o
desenvolvemento da unidade didactica. Esta actividade servira, ademais
de para pofier en practica os contidos estudados nas sesion expositivas,
para avaliar a comprension dos mesmos por parte do alumnado (véxase
Anexo).

— Todas as tarefas seran corrixidas conxuntamente na aula e as respostas
do alumnado seran obxecto de debate e reflexién. Isto permitira aclarar e
reforzar aquelas nociéns que non queden claras ou que xeren dubidas.

Tarefas para realizar féra da aula (de caracter optativo):

— Redaccién adicional de cartas para consolidar os aspectos traballados na
aula.

— Actividades e tarefas de reforzo sobre aspectos especificos vistos na aula,
como poden ser, no caso das cartas, as diferentes técnicas de apertura e
clausura do texto.

AVALIACION

Debido ao caricter eminentemente practico da unidade didactica, a asistencia
e participacion por parte do alumnado, principalmente nas sesidns interactivas
pero tamén nas expositivas, seran dous aspectos fundamentais e teran un peso
moi importante no resultado final. A presente unidade didactica representara
aproximadamente un 20 % do total da materia. A avaliacion tera lugar en tres fases:
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1. Avaliacion inicial

Na primeira sesidén da presente unidade diddactica levarase a cabo unha proba que
servira para que o profesorado —e o alumnado— poida comprobar os cofiecementos
previos sobre os contidos da unidade. A proba tera un compofiente tedrico e outro
practico e os resultados serviran como punto de partida para as seguintes sesions.

2. Avaliacién procesual

Ao longo das seguintes sesiéns os estudantes realizardn unha serie de tarefas e
exercicios individuais e en grupo co fin de consolidar os cofiecementos adquiridos
durante o desenvolvemento da unidade. Estas actividades versaran sobre as técnicas
de escritura de cartas vistas na aula. Asi mesmo, o alumnado deberd redactar, de
maneira presencial e a modo de practica, diferentes tipos de cartas. A funcion destas
tarefas serd a de reforzar e consolidar os conceptos estudados, asi como a de avaliar
o estado de comprensién dos mesmos por parte dos estudantes.

3. Avaliacion final

A avaliacion final levarase a cabo mediante un exame. Nesta proba, que sera tanto
de caracter tedrico como practico, os estudantes examinaranse sobre os contidos
globais da materia, que inclien os contidos da presente unidade didactica. Teranse
en conta tanto os cofiecementos sobre as diferentes unidades didacticas como o uso
correcto da lingua inglesa a nivel gramatical e estilistico.

Tanto na primeira como na segunda convocatoria, a asistencia e participacion
contara un 10 % da nota final, as tarefas e actividades un 20 % e o exame final un
70 %. Aquel alumnado que conte con dispensa oficial de asistencia a clase sera
avaliado a través dunha proba escrita, que sera o 100 % da sua nota final. O plaxio
de materiais, tanto de traballos realizados en anos anteriores como de informacién
presente en internet, implicara un suspenso en toda a materia.
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ANEXO

O seguinte é un exemplo do tipo de tarefas que se realizaran na aula para consolidar
e aplicar os contidos adquiridos durante o transcurso da unidade didactica:

Exemplo de tarefa

Write a letter of application for the following job advertisement. Include your
qualifications, professional experience and any additional skills that you think would
make you the best candidate for the job. The letter should have a length of 300-400
words.

— Leading independent media agency specialised in the entertainment
sector is looking for an Assistant Media Executive. The successful candidate
should be someone with a keen interest in media and advertising together
with excellent oral and written communication skills, attention to detail,
and the ability to work under pressure. Applicants must be proficient in
English and, preferably, with some French and/or German language skills.
An interest and/or experience in the gaming and digital sector would also
be highly appreciated. As an assistant media executive, the candidate’s
role would include day to day account management of both national
and international business, building relationships with media owners,
and assisting with research and new business. All letters, including a CV,
should be sent to Ms Jane Smith (Personnel Manager), CFF Marketing Ltd.
7, Brompton Road, Surrey (United Kingdom).
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