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INGLES PROFESIONAL
LA ASISTENCIA A LA DIRECCION

Fecha inicio: 30/05/2018
Fecha fin: 28/06/2018
Horario: Lunes a viernes 09:00 A 14:00
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Objetivo General

Comunicarse en inglés, con un nivel de usuario competente Cl (usuario
competente dominio operativo eficaz —nivel avanzado-), en las actividades de

asistencia a la direccion.
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Temario

UNIDAD FORMATIVAT (30h)

INTERPRETACION DE LAS ACTIVIDADES ORALES Y ESCRITAS DE ASISTENCIA A
LA DIRECCION EN LENGUA INGLESA

1. Expresiones y |éxico de atencién al publico en inglés
- Expresiones de cortesia y agradecimiento -small talk-.
- COmo se dany piden ayudas e instrucciones.
- Felicitaciones y deseos.
- Presentaciones.
- Frases de bienvenida y despedida.
- Frases de duda vy disculpa. Solicitud de aclaraciones.
- Fechas vy horas -diferentes formas de expresarlas-.
- En el hotel.
- Las comidas.
- Salidas y llegadas de medios de transporte.
- Expresiones de tiempo.
- Precios y medidas.
- Giros comerciales.
- Ofertas-pedido.
= \Vocabulario relevante relativo a ofertas y pedidos.
- Condiciones de venta.
= VVocabulario relevante relativo a las condiciones de venta.
- Plazos de pago.
- Reclamaciones.
- Embalaje y transporte.

- Informaciones del producto.

2. Organizacion de las actividades de asistencia a la direccion proyectando la imagen

corporativa. Traduccion y comprension oral y lectora en lengua inglesa.

- Descripcion de funciones propias de la asistencia a la direccion:
= Entorno de trabajo.

sHabilidades sociales.
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- La traduccion. Utilizacion correcta de diccionarios u otras herramientas
de traduccion.
s Directa.
s [nversa.
= Simultanea.
- [Procedimientos de traduccion:
o Léxicos: el préstamo, el calco, la traduccion literal, la equivalencia
y la adaptacion.
= Gramaticales: la transposicion, la modulacion, la traduccion
gramatical y la reformulacion.
= De comprobacion: la retraduccion.
- Traduccion de todo tipo de discursos orales emitidos de forma
presencial.
s Expresiones idiomaticas y coloquiales.
o |[deas principales y secundarias.
= Sintesis del contenido.
s E| orden de las palabras.
o Diferencias entre el inglés y el espanol.
s Actitudes de |los interlocutores u opiniones explicitas o implicitas.
= Recepcion y atencion de visitas en diferentes entornos -empresa,
aeropuerto u otros- Convenciones y pautas de cortesia.
= |_a atencion presencial, telefénica o telematica y sus
consiguientes aspectos fonoldgicos: narracion y descripcion,
peticiones, ofrecimientos, disculpas.
- Traduccion de todo tipo de discursos orales emitidos de forma no
presencial, a través de grabaciones, retransmisiones, videos y CDS.
= Comprension del mensaje y del contenido.
s Sintesis de las ideas principales.
= Actitudes de los interlocutores.
- Traduccion de documentacion profesional diversa en el contexto
profesional y empresarial.
= Presentacion de materiales promocionales: dossier, informe,
publicidad, obsequios de empresa.
- Traduccion de correspondencia en distintos formatos:
o Carta, telegrama, fax, correo electronico.
= \VVocabulario técnico habitual.
= Registros: solemne, formal e informal.
- Traduccion de documentos especificos en la gestion de eventos,
reuniones y negociaciones.
s EXpresiones técnicas habituales.
= Convocatorias, actas, presupuestos, pedidos, facturas, billetes,
peticiones de reservas de hotel, transportes.
- Métodos de busqueda de informacion relevante.
s [Paginas Web, buscadores de Internet, documentos varios.
= Sintesis de informacion relevante sobre temas socio-
profesionales tipo
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UNIDAD FORMATIVA 2 (50h)
INTERACCIONES ORALES EN EL ENTORNO EMPRESARIAL EN LENGUA INGLESA.

1. Interacciones orales y escritas en la organizacion de reuniones, viajes y
participacion en eventos en inglés

- Revision de fonética inglesa.
s Enfasis en la comprension oral.
= Sistema fonético vocal.
s [Pronunciacion de las consonantes.
= | @ gcentuacion.
s _a entonacion en las preguntas.
= [nglés americano e inglés britanico.
- Flexibilidad, eficacia y espontaneidad en la comunicacion oral.
= Estructuras.
= FOrmulas formales.
= FOormulas informales.
s Argumentacion estructurada.
= [Pautas de cortesia y protocolo: saludos, presentaciones,
despedidas, turno de palabra, expresiones de gratitud, disculpa,
arrepentimiento.
- Lenguaje y entonacion adecuados para inferir:
o Interés, sugerencias, CONsejos, OPINIoNes, sorpresa,
negacion, confirmacion, indignacion.

- Atencion telefonica fluida ante situaciones habituales y conflictivas:
= Estructuras y formulas necesarias.
= Convenciones y pautas de cortesia.
= Concertar, posponer 0 anular citas.
= Despedidas.
= Adaptacion al interlocutor, expresion de disculpas, intenciones y
preferencias.
- Recepcion y atencion a los visitantes.
= Formulas y pautas establecidas de cortesia.
= Realizacion de esperas amenas en reuniones, conferencias,
cenas, eventos U otros.
- Organizacion de eventos diversos:
s Recursos, estructuras linguisticas y léxico relacionado.
- Reuniones.
o Justificacion de posibles retrasos 0 ausencias de forma correcta,
aplazamiento o suspension.
s Fluidez en los discursos.
o [nterpretacion.
o [ntroduccion de los participantes.
s |_ecturas del orden del dia.
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= Animacion.

- El vigje a un pais de lengua inglesa.
= Organizacion de la estancia. Formalizacion de reservas de
transporte, alojamiento y servicios de restauracion. Léxico
relacionado.
= Rellenado de formularios: presupuestos, facturas, medios de
pago, reclamaciones.
s Costumbres horarias.
= Habitos profesionales.
s _as normas de protocolo.
= Uso y costumbres sociales y culturales.
o [nterpretacion y sintesis de textos en la organizacion de viajes.
= Presentacion de informacion con coherencia discursiva.

2. Negociacion con clientes y proveedores en inglés

- Estilos de las negociaciones:
o Informacion gestual y contextual.
o Reformulacion de las expresiones sin interrumpir el discurso.
= Referencias socioculturales.
- Recursos, estructuras linguisticas y léxico relacionado con la
negociacion y sus consiguientes aspectos fonoldgicos:

o Expresiones de oposicion.
o Preferencia.
o De acuerdo.
o Desacuerdo.
o Comparacion.
o [Persuasion.
o Argumentaciones estructuradas.
- La negociacion.
o Argumentacion y estructuracion del discurso.

o [nterpretacion en situaciones de ruidos, distorsiones o utilizacion
de acentos. Adecuacion al lenguaje no verbal.

= Convenciones y pautas de cortesia.

= Solicitud de aclaraciones o repeticiones, confirmacion de
significados, reformulacion de una comunicacion.

= Resolucion y formulacion de expresiones en situaciones

delicadas:
Quejas, desagrado, disculpas, preferencias u otras actitudes
Implicadas.
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UNIDAD FORMATIVA (30h)
ELABORACION DE DOCUMENTACION SOCIO-PROFESIONAL EN LENGUA
INGLESA

1. Normas gramaticales de la lengua inglesa:

- Correccion léxica, ortografica, gramatical o sintactica, signos de
puntuacion, aplicacion de siglas y abreviaturas.

- Estructuras habituales.

- Textos formales e informales.

- Vocablos técnicos.

2. Redaccioén de escritos en inglés

- De forma estructurada.
= Metas y objetivos.
= Estilos.
= Contenidos (Introduccion, ampliacion y conclusion).
s Conectores.
= Revision.
- Claridad y coherencia.
- [Parrafos breves y secuenciados.
- |deas principales.
- [deas secundarias.
3. Redaccién e interpretacidon de textos sencillos y formalizacion de
documentos rutinarios en distintos soportes:

- Internos -memorando, convocatoria, acta, autorizacion, avisos y
anuncios, boletines y revistas, memoria de actividades, nota interna,
solicitud, resumen de prensa-.

- Externos -anuncios, carta circular, carta comercial, tarjetas de visita,
tarjetas comerciales, tarjetones, invitaciones, saludas, comunicado de
prensa, telegramas-.

- Basicos de la empresa privada -informe, certificado, instancia, denuncia,
recurso-.

- Mercantiles -presupuesto, pedido, nota de entrega, alabaran, factura
proforma, factura definitiva, nota de abono, contrato de compra-venta,
recibo, cheque, pagaré, la letra de cambio, giros, transferencias, rellenado
de libros de registro, polizas de seguro-.

- De la Administracion -informe, certificado, oficio, nota interior, hojas de
Iniciativas y reclamaciones, la carta-.

4. Redaccion de correspondencia en lengua inglesa

- Estructuras linguisticas y léxico propios de la correspondencia

comercial.
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- Destinatarios.
- Estructura: introduccion, intereses y experiencias, informacion adicional
y despedida.
- Soporte: convencional, fax, correo electronico. Formatos de redaccion
en diferentes paises.

5. Concierto, aplazamiento y anulacion de citas de forma escrita:

- Adaptacion al interlocutor.

- Expresion de disculpas por retrasos y ausencias.

- Intenciones y preferencias.

- Formulacion de disculpas en situaciones delicadas.

6. Redaccioén y traduccidn de informes socio-profesionales largos y complejos
eninglés

7. Resumenes de textos profesionales
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