
TAREAS A REALIZAR POR LA PERSONA (O PERSONAS) ENCARGADA/S DE LOS CURSOS 
DE INGLÉS DE EMPRESA 

Nombre:________________ 

Fecha:_______________________ 

Realizada Tarea 
 Sí  No 

Persona encargada1/Observaciones 

1) Elaboración 
de 
presupuesto 

 
 

  Nota 1: calcule precio por hora de clases multiplicado por número de 
horas de clases  mensuales que dará  por grupo/alumno.2 
 
Nota 2: Mínimo, presupuesto anual. Mejor de 2 –o- 3 años revisable. 

 
2) Evaluación 

necesidades 
de los 
alumnos 

 

  Nota: Utilice formato específico. (Ver el de EBPAI) 

3)  
    Contactar 

academia 
 

   

4) Evaluar 
ofertas de 
academias 

 

  Nota: No se fije sólo en el precio. Desconfíe si las clases son demasiado 
baratas.  Pregunte cuánto le pagan al profesor. Un profesor con 
experiencia no acepta menos de 20 euros la hora. 

5)  
    Test de nivel (a 

realizar por 
la academia) 

   

6) Formación de 
grupos 

 

  Nota: No haga grupos mayores de 5 alumnos. Las clases no serán 
efectivas. Sin lugar a duda, las clases individuales son las más 
efectivas. 

7) Asignación 
de salas para 
los cursos 

 

   

8)  Contenido de 
los cursos/ 
profesores/ 
Metodología 
 
 

  Nota: Asegúrese de que sea un curso práctico enfocado a hablar inglés 
en el negocio. Asegúrese que los profesores tienen el perfil correcto para 
sus necesidades. No contrate mochileros. 

9) Evaluación 
cumplimiento 
de objetivos 

 
 

  Nota: utilice formato específico. (Ver el de EBPAI) 

10) Evaluación 
de profesores 
de la 
academia 

   

                                                           
1
 Solo en el caso a ser una persona distinta a la principal. 

2
 Son necesarias  dos horas de clase por semana como mínimo. Si no es posible, una hora. 

      1    Tareas 
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Realizada Tarea 
 Sí  No 

Persona encargada3/Observaciones 

11)  
Seguimiento 
administrativo 
• Hojas de 

asistencia 
• Reglas de 

cancelación 
• facturas 

• Forma de 
pago 

 

  Nota: No se olvide de establecer claramente con la academia cuáles 
serán las reglas de cancelación de clases para evitar malentendidos. 

12)  
Gestión de 
subvenciones 

 

  Consultar 
http://www.fundaciontripartita.org/index.asp?MP=2&MS=6&MN=
2 

13) Problemas 
detectados 

 

   

14) Medidas 
correctoras 

 
 

  

 
15) Otros 

   

  
 

  

 

                                                           
3
 Solo en el caso a ser una persona distinta a la principal. 

   2    Tareas  
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