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Resumen  

 

En este artículo pretendo señalar qué conceptos básicos son necesarios a la hora de 

convertirse en redactor de un manual de ELE. En primer lugar, es necesario ser 

consciente de lo que implica hacerlo en la llamada “era digital” para conseguir que los 

manuales sigan ocupando un papel importante en nuestras aulas. Los aspectos básicos 

que debemos tener en cuenta si queremos comenzar la tarea de redactar un manual son: 

tener una buena formación y una formación continua, trabajar en equipo, adaptarse a las 

diferentes situaciones a las que podemos enfrentarnos y mostrarnos exigentes ante 

nuestro trabajo.  

Asimismo, señalo algunos aspectos destacables cuando realizamos la tarea de 

redactar un manual. Es importante tener muy claro quién es el destinatario de nuestro 

mensaje (nuestro manual). Sin ese elemento la motivación no es posible y por muy 

bueno que sea nuestro trabajo, no conseguiremos el objetivo adecuado. También 

destaco la importancia de la secuenciación de los contenidos, el tipo de actividades y el 

tipo de agrupamientos: la creatividad, el equilibrio y el dinamismo nos ayudarán a crear 

secuencias con sentido.  

Por último, muestro la importancia de conocer con profundo detalle el MCER e 

incluir secciones relacionadas con la tecnología y las estrategias de aprendizaje en los 

manuales, tal y como reflejo con ejemplos del manual Agencia ELE 5, del que he sido 

redactora.  
 

Abstract  
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In this paper, my objective is to show basic concepts once a teacher decides to sign on a 

project with a publisher. It is important to be conscious of the so called “digital time” 

we are living if we want books continue with us. Basic aspects once you decide to 

collaborate in writing a book: continuous training, team work, be demanding with 

ourselves and adaptability and versatility.  

I also point out some aspects we have to take into account writing a student book: 

who is the addressee of our work? If we fail on that, everything will fail, even if we did 

a great job in our units. I also place great importance to type of activities, its sequencing 

and type of student groups in class: creativity, dynamism and balance in the units will 

make our work better.  

Finally, I remember the importance of the MCER and those parts related to 

technology and strategies: those parts must be included in our student book. In my case, 

I can show some examples through my student book I worked on Agencia Ele 5, 

manual de español. 
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1. Introducción 
 

En la actualidad, todos sabemos que la elaboración de un manual de ELE se ha 

convertido en un reto que debemos afrontar con optimismo, puesto que los manuales 

siguen siendo una ayuda inestimable en el aula. Es cierto que la aparición de las nuevas 

tecnologías e Internet han producido un auténtico vuelco en el modo de usar los 

manuales y los materiales en el sentido de que hay dos premisas casi imprescindibles a 

la hora de decidir los materiales que utilizamos:  

 

1. Su carácter útil y orientado a la acción (concepto básico del MCER): sirve para 

lo que quiero enseñar y me ayuda a que los alumnos “hagan” cosas con la 

lengua. 
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2. Su carácter actual: es un material motivador por su vinculación con el momento 

presente o con algo que perdura en el tiempo por su carácter universal o de 

interés general.  

 

Esto hace que los manuales hayan tenido que adaptarse a este cambio, no solo en las 

actividades consideradas gramaticales sino también en todas las destrezas: la 

comprensión lectora, la comprensión auditiva, la expresión oral... todas ellas han tenido 

que someterse a una transformación para adaptarse a la era digital. Por ejemplo, en el 

caso de la comprensión lectora, las actividades se han diversificado y se busca en los 

manuales llegar a diferentes objetivos a través de dichas comprensiones. En las 

comprensiones auditivas, los manuales buscan la mayor autenticidad posible y ya en los 

niveles altos es imprescindible ofrecer material auténtico, pues en esta era el estudiante 

está inmerso en escuchas auténticas gracias a todos los medios de comunicación, de ahí 

que sea necesario ofrecer material real. De otro modo, podemos conseguir objetivos 

relacionados con la fonética o ciertos tipos de comprensión auditiva, pero un audio 

auténtico, obtenido de la radio, la televisión o Internet ofrece una autenticidad que los 

nuevos manuales deben tener en cuenta.  

Como vemos, a la hora de elaborar un manual muchos elementos relacionados con 

todo lo que ocurre en la era digital han de ser tenidos en cuenta si queremos conseguir 

que los manuales sigan ocupando un espacio en nuestras aulas.  

 

2. Ser redactor de un manual: conceptos básicos necesarios  
  

Cuando entramos en un proyecto para redactar un manual, debemos tener en cuenta 

que se trata de un trabajo de una gran responsabilidad. En este coloquio se me ha pedido 

que hable de cómo afronté yo esa tarea. Una vez cerrado el proyecto y publicado el 

manual, puedo concluir que es necesario valorar estos aspectos:  

 

1. Conocimientos. Nuestra formación es imprescindible a la hora de enfrentarnos a 

la tarea de elaborar un manual. Cuando llevas a cabo esta tarea, todo lo que has 

aprendido toma forma y se ve reflejado en tu trabajo, de ahí que la formación 

permanente del profesor sea tan importante. Nuestras carencias también se verán 

reflejadas si no somos capaces de aceptar la opinión de los demás o valorar el 

trabajo del resto del equipo. Y ese es el segundo punto. 
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2. El trabajo en equipo. Aspecto base a la hora de elaborar un manual. Al final, 

ese libro o manual está escrito en muchos casos por varios autores, pero el 

resultado final ha de ser integrador y unificado en sus criterios. Para ello, es 

necesario que haya un coordinador que dé instrucciones claras en relación con el 

formato y el objetivo que se busca una vez decidido el enfoque del manual. La 

estructura clara de cada unidad es imprescindible para que los autores puedan 

trabajar de modo independiente, para que una vez que se reúna el equipo se vea 

un resultado integrado, sin grandes disparidades en todos los aspectos.  

Saber trabajar en equipo no es una condición cualquiera, es la condición en 

mayúsculas sin la cual el resultado será, con toda seguridad, negativo. El trabajo 

en equipo ayuda a valorar las necesidades del perfil del estudiante (mi perfil 

según mi trabajo puede no ser el perfil que desea la editorial), el tipo de 

actividades: varias personas son capaces de crear diferentes estilos de 

actividades y enriquecer así un manual gracias a las diferentes formas de trabajo 

de cada uno. Asimismo, la revisión por cada miembro del equipo del material es 

una ayuda inestimable que hace que cada actividad tenga que ser a veces 

reelaborada hasta conseguir el resultado deseado. Por último, el trabajo en 

equipo es sinónimo de variedad, aportación, riqueza, y ayuda a ser capaz de 

rectificar, mejorar y generar un resultado óptimo gracias a todo el proceso que 

conlleva comenzar una unidad y llegar a su conclusión. 

3. La exigencia. Es otro concepto básico a la hora de plantearnos redactar un 

manual. Si no somos capaces de exigirnos a nosotros mismos, es mejor no 

convertirse en redactor de un libro de ELE. Según mi experiencia, todos los 

profesores realizamos materiales, somos auténticas máquinas de producción de 

ideas y las convertimos en realidad con actividades y ejercicios variados. Ahora 

bien, esta destreza puede volverse en nuestra contra si no aplicamos la exigencia 

en cada actividad que realizamos. Se trata no solo de crear sino de secuenciar, 

conocer el objetivo, valorar el destinatario, transmitir instrucciones con claridad, 

reflexionar sobre cada aspecto de la actividad y hacer un trabajo que muestre 

que nuestro punto de partida en cuanto a entusiasmo y exigencia se materializa 

en un buen trabajo final. 

4.  La adaptación. Por último, quiero destacar otro concepto básico si 

queremos ser redactores: saber adaptarse. Redactar un manual es una tarea 

enriquecedora e interesante, pero en ese camino, que es largo, es necesario 
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mostrar capacidad de adaptación a las diferentes situaciones que se pueden 

producir: exigencias de la editorial, estilos de trabajo diferentes, duración del 

proyecto, tiempos del proyecto, el resto de redactores... 

 

3. Qué me ha aportado: reflexiones sobre el proceso de elaboración de un 
manual  
 

En relación con lo que este proceso como redactora de un manual me ha aportado, 

puedo decir que lo más importante es que el profesor vive un proceso de reaprendizaje. 

Hay diferentes reflexiones que puedo destacar. 

 

1. La importancia de reflexionar sobre el destinatario final del manual: el profesor, 

después de los años, se acostumbra a un perfil de estudiante con el que suele trabajar. 

Pueden ser estudiantes Erasmus, inmigrantes, universitarios... Sin embargo, a la hora de 

redactar un manual, uno de los principales objetivos es saber a qué tipo de estudiante va 

destinado. No es lo mismo elaborar un manual para estudiantes de procedencia europea 

que asiática y no es lo mismo uno para estudiantes de Secundaria que estudiantes 

universitarios. Esta premisa es básica para que el manual y todas sus actividades se 

encaminen a ese destinatario final. Si no es así, por muy bien que esté hecho el manual 

en cuanto a sus actividades, no podrá tener éxito, ya que la base para que un estudiante 

aprenda una lengua es su motivación, y si el manual no le acerca esa motivación, no 

habrá nada que hacer.  

2. Otra reflexión interesante es la importancia en un manual es el tipo de actividades. 

Como he mencionado antes, el profesor está acostumbrado a realizar infinidad de 

actividades, pero a la hora de redactar un manual es importante tener en cuenta que 

tenemos entre 8 y 12 unidades y en ellas debe haber actividades de diferente tipo y con 

diferentes objetivos. La importancia de la variedad y la creatividad es importantísima si 

no queremos caer en el tedio o la repetición. Esto conlleva un gran trabajo por parte del 

redactor y de todo el equipo, pues se trata de aunar un trabajo con un mismo formato y 

estilo en cada unidad, con unas mismas secuencias, pero aportando dinamismo y 

creatividad. 

3. Además de la importancia de la variedad de las actividades, en este trabajo como 

redactora he aprendido que es muy importante la secuenciación de las actividades. A 

veces, queremos llegar a un objetivo de un determinado modo, pero, en muchas 
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ocasiones, debemos plantearnos diferentes esquemas para llegar a ese objetivo y elegir 

el más adecuado. La secuenciación debe ser como la elaboración de un cuadro: partimos 

de un lienzo en blanco, y no se trata de rellenar el lienzo de cualquier modo, sino que 

cada actividad para en un lugar determinado y empezaremos nuestro cuadro por la 

estructura, dibujando las líneas principales para luego ir añadiendo detalles hasta llegar 

a la obra final. Así, en el manual Agencia ELE 5 las actividades se secuencian de este 

modo: 

 

AGENCIA ELE. Sección en la que los estudiantes toman contacto con el tema de la 

unidad a través de actividades de interacción oral o comprensión auditiva. Se presenta 

también la tarea final y un cómic en el que se presentan los exponentes gramaticales. 

Ejemplo (unidad 1, Agencia ELE 5, “El curso ideal”):  

 

ENTRE LÍNEAS. Sección dedicada a la práctica de los contenidos de la unidad con 

actividades con diferentes tipos de agrupación. En este caso, se trata del uso de las 

oraciones de relativo. Ejemplo:  
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LÍNEA A LÍNEA. Sección destinada a poner en práctica lo aprendido y preparar el 

material necesario para la tarea final. Aquí se incluye el trabajo con la comprensión 

lectora.  
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CIERRE DE EDICIÓN. Tarea final en la que se practican los contenidos vistos durante la 

unidad. Ejemplo:  

 

 

AGENCIA ELE DIGITAL. Sección destinada al uso de las nuevas tecnologías con el 

objetivo de completar el aprendizaje (ver punto 4.1.). 

 

LÍNEA DIRECTA. Sección dedicada a las estrategias (ver punto 4.2.). 
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4. Por último, en relación con las actividades, me gustaría destacar la importancia de los 

tipos de agrupación. Es importante reflexionar sobre qué tipo de actividad se puede 

hacer solo, en grupo y en qué tipo de grupo, además de buscar el dinamismo a la hora de 

agruparlos y que no sean siempre los mismos estudiantes los que trabajen juntos. Por 

ello, en cada unidad se debe repasar el tipo de agrupación para asegurarse de que en 

todo momento se da la posibilidad de que la interacción entre los estudiantes varía y es 

además útil para cumplir el objetivo de la actividad. 

 

4. La tecnología y las estrategias en un manual: el MCER 
 

Por último, y retomo el tema principal de esta mesa redonda (“Los manuales en la 

era digital”), quiero destacar que todo redactor debe tener en cuenta el Marco Común 

Europeo de Referencia para las Lenguas. En él ya se mencionan conceptos importantes 

que ya hemos tratado y otros aspectos que han de estar presentes en los nuevos 

manuales, aspectos que luego quedan materializados en los planes curriculares.  

 

1. La tecnología: ¿cómo se materializa en los manuales? Agencia ELE digital. 

2.  Las estrategias: apartado importantísimo que ha ido cobrando importancia en 

los manuales.  

 

Veamos ejemplos de cómo se concretan estos aspectos en un manual. 

 

4.1. La tecnología en los manuales  
 

Para dar ejemplos de estos casos, utilizaré el manual Agencia Ele 5 en el que he sido 

redactora para mostrar cómo esos elementos se materializan. En relación con la 

tecnología, existe una sección denominada Agencia ELE Digital cuyo objetivo es que 

los estudiantes realicen tareas utilizando recursos tecnológicos o de Internet. Este 

material complementario ayuda a que, en muchos casos, se fomente el trabajo 

colaborativo entre los estudiantes, si bien también hay actividades para que hagan los 

estudiantes por su cuenta. Además, aquellos más familiarizados con la tecnología 

sienten la satisfacción de “hacer cosas” con esa herramienta y los estudiantes menos 

tecnológicos pueden acercarse a este estilo de aprendizaje de un modo diferente y con 

un objetivo interesante para ellos.  
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Ejemplo de tarea basada en el uso de herramientas digitales:  
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4.2. Las estrategias en los manuales 
 

Las estrategias, aspecto que ha resurgido con fuerza en la enseñanza de idiomas, 

ocupan ya un espacio importante en los manuales. Tanto las estrategias de aprendizaje 

como de comunicación ayudan al estudiante a reflexionar sobre su propio aprendizaje y 

es una herramienta utilísima en el aula. Aprender estrategias puede significar un cambio 
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en el modo de aprendizaje de un estudiante, además de aportar ideas valiosas para 

mejorar la comunicación.  

Ejemplo:  
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5. Conclusiones 
 

Como hemos visto, los manuales pueden ser un elemento muy útil en el aula y el 

reto en estos momentos es adaptarnos a esta era digital. Considero que es un trabajo 

posible y que los manuales serán siempre una ayuda inestimable en nuestras clases. Es 

labor del profesor adaptarse y buscar la forma de que el estudiante aprenda con el apoyo 

de las nuevas tecnologías, ya que estas nos brindan herramientas de gran utilidad. 

Aprender a aprender debe ser, por tanto, no solo labor de los estudiantes, sino también 

de los profesores.  
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