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ELABORACION EN UNA LENGUA EXTRANJERA (INGLES) DE
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL

SKU: EVOL-5235-VNO-B | Categorias: IDIOMAS, Inglés

INFORMACION DEL CURSO
Horas 20
Acreditado por Universidad NO

Créditos ECTS 0

CURSO TEMATICO

Objetivos

e Interpretar documentacion rutinaria profesional de caracter sencillo, en lengua extranjera estandar, propia de las
actividades de gestion administrativa en relacion con el cliente, obteniendo informaciones relevantes, utilizando cuando
sea necesario material de consulta y diccionarios.

Contenidos
1. Recursos, vocabulario, estructuras lingtisticas y léxico basico.

2. Uso en la comunicacidn escrita del ambito administrativo y comercial de: convenciones y pautas de cortesia, relaciones y
pautas profesionales.

3. Estructura y formulas habituales -estilos formal e informal- en la elaboracién de documentos del ambito administrativo y
comercial.

4. Interpretacién de documentacion e informacion relacionada con el proceso administrativo y comercial.
5. Traduccidn de textos sencillos.

6. Cumplimentacion de documentos rutinarios en distintos soportes: correspondencia comercial y cartas de solicitud de
informacion.

7. Condiciones de compraventa, de peticion de presupuestos y sus respuestas de pedido.

8. Elaboracion de presentaciones de caracter administrativo o comercial en lengua extranjera a través de distintos soportes.
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