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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivo general

Comunicarse en inglés con un nivel de usuario independiente, en
actividades comerciales

o Objetivos especificos
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Interpretar la informacién de un discurso oral, en lengua estandar,
tanto en vivo como retransmitido, en distintas situaciones-tipo de
relacion con un cliente/consumidor.

Interpretar de forma eficaz informacion relevante contenida en
textos escritos y documentos comerciales basicos utilizando las
herramientas de interpretacion, manuales e informaticas, y fuentes
de informacién adecuadas.

Producir mensajes orales en situaciones de relacidon con un cliente
para satisfacer sus necesidades.

Redactar y cumplimentar documentacién comercial basica utilizando
las herramientas de interpretacién, manuales e informaticas, y
fuentes de informacién adecuadas.

Interactuar oralmente con fluidez y espontaneidad, en situaciones
de relacion de comunicacién interpersonal con un
cliente/consumidor.




Guia Didactica

Contenidos

MF1002_2. Inglés profesional para actividades Tiempo
comerciales estimado
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Guia Didactica

e Simulacidn de situaciones comerciales habituales con la
clientela: Presentacion de productos, servicios y otros.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02
Actividad de Evaluacion UA 02

Tiempo total de la unidad

Unidad 3: Comunicacién comercial escrita en inglés.

e Estructura y terminologia habitual en la documentacion
comercial basica en inglés.
o Factura proforma.
o Factura comercial.
o Recibos.
o Hojas de reclamaciones.

e Cumplimentacion de documentacidon comercial basica en
inglés.

o Hojas de pedidos.

o Facturas.

o Ofertas.
e Redacciéon de correspondencia comercial basica en inglés.

o Introduction details (datos de presentacion).

o The salutation (el saludo) and the first paragraph (el
primer parrafo).

The final paragraph (el parrafo final).

Complaint letters (cartas de reclamacion).

Replies to Complaint letters.

Requesting time to pay and answers.

Cartas relacionadas con los impagos en sus distintas

fases y otros.

e Estructuras y férmulas habituales en la elaboraciéon de
documentos de comunicacion interna en la empresa en
inglés.

o Reports (informes).
o Minutes (actas).
o Faxes.
¢ Elaboracion de informes y presentaciones comerciales en
inglés.
o Introduction to the topic (introduccion al tema).
o Introduction to the main body of the information
(introduccion al cuerpo principal de la informacion).
o Main body of the information (cuerpo principal de la
informacion).
o End of the presentation (fin de la presentacion).

e Estructuras sintacticas utilizadas habitualmente en el
comercio electrénico para incentivar la venta.

e Abreviaturas y usos habituales en la comunicacion escrita en
inglés en diferentes soportes.

o Correo electrénico.

O O O O O

30 minutos

1 hora

26 horas
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