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 DURACIÓN

 30 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0330 Interpretación de las Actividades
Orales y Escritas de Asistencia a la Dirección en Lengua Inglesa en el Módulo Formativo
MF0984_3 Inglés Profesional para la Asistencia a la Dirección regulada en el Real Decreto
1210/2009, de 17 de Julio, modificado por el RD 645/2011, de 9 de Mayo, por el que se
establece el Certificado de Profesionalidad ADGG0108 Asistencia a la Dirección. De acuerdo
a la Instrucción de 22 de marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de admisión
de la formación aportada por las personas solicitantes de participación en el procedimiento
de evaluación y acreditación de competencias profesionales adquiridas a través de la
experiencia laboral o vías no formales de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una
entidad participante del fichero de entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía
Social.
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DESCRIPCIÓN

En la actualidad, en el mundo de la administración y gestión y dentro del área profesional de
gestión de la información y comunicación, más concretamente en la asistencia a la dirección,
es muy importante conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por ello, con el
presente curso se trata de aportar los conocimientos necesarios para conocer la
interpretación de las actividades orales y escritas de asistencia a la dirección en lengua
inglesa.

OBJETIVOS

Obtener e interpretar la información de todo tipo de discursos orales relacionados con
las gestiones tipo de la asistencia a la dirección en inglés estándar, emitidos de forma
presencial o a través de cualquier medio o soporte de comunicación sin excesivos
ruidos ni distorsiones.
Interpretar la documentación e información profesional, extensa y compleja, relativa a
las actividades de asistencia a la dirección en inglés, en sus distintos soportes,
obteniendo informaciones globales y específicas, o generando documentos con
traducciones exactas.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a todas aquellas personas que desarrollan su actividad profesional
en el mundo de la administración y gestión, dentro del área profesional gestión de la
información y comunicación, y más concretamente en la asistencia a la dirección, y en
general, cualquier persona que desee ampliar y/o actualizar sus conocimientos en la
interpretación de las actividades orales y escritas de asistencia a la dirección en lengua
inglesa.

PARA QUÉ TE PREPARA

La presente formación se ajusta al itinerario formativo de la Unidad Formativa UF0330
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Interpretación de las Actividades Orales y Escritas de Asistencia a la Dirección en Lengua
Inglesa, certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia en él
incluidas, y va dirigido a la acreditación de las Competencias profesionales adquiridas a
través de la experiencia laboral y de la formación no formal, vía por la que va a optar a la
obtención del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas
convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades Autónomas, así como el
propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las
competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena, en grandes y medianas empresas, tanto
de ámbito nacional como multinacional, públicas y privadas, así como en la Administración
Pública y en organizaciones internacionales de carácter gubernamental y no gubernamental.
Se trata de un técnico que actúa dependiendo y como asistente de la dirección y de los
responsables de los órganos de gestión y administración, pudiendo tomar decisiones con
autonomía y responsabilidad por delegación.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: UF0330 Interpretación de las

Actividades Orales y Escritas de Asistencia a

la Dirección en Lengua Inglesa

Paquete SCORM: UF0330 Interpretación de

las Actividades Orales y Escritas de

Asistencia a la Dirección en Lengua Inglesa

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EXPRESIONES Y LÉXICO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO EN INGLÉS

Expresiones de cortesía y agradecimiento -small talk-.1.
Cómo se dan y piden ayudas e instrucciones.2.
Felicitaciones y deseos.3.
Presentaciones.4.
Frases de bienvenida y despedida.5.
Frases de duda y disculpa. Solicitud de aclaraciones.6.
Fechas y horas -diferentes formas de expresarlas-.7.
En el hotel.8.
Las comidas.9.
Salidas y llegadas de medios de transporte.10.
Expresiones de tiempo.11.
Precios y medidas.12.
Giros comerciales.13.
Ofertas-pedido.14.
Condiciones de venta.15.
Plazos de pago.16.
Reclamaciones.17.
Embalaje y transporte.18.
Informaciones del producto.19.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ORGANIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE ASISTENCIA A LA
DIRECCIÓN PROYECTANDO LA IMAGEN CORPORATIVA. TRADUCCIÓN Y COMPRENSIÓN
ORAL Y LECTORA EN LENGUA INGLESA

Descripción de funciones propias de la asistencia a la dirección1.
La traducción. Utilización correcta de diccionarios u otras herramientas de traducción.2.
Procedimientos de traducción.3.
Traducción de todo tipo de discursos orales emitidos de forma presencial.4.
Traducción de todo tipo de discursos orales emitidos de forma no presencial, a través5.
de grabaciones, retransmisiones, vídeos y CDS.
Traducción de documentación profesional diversa en el contexto profesional y6.
empresarial.
Traducción de correspondencia en distintos formatos.7.
Traducción de documentos específicos en la gestión de eventos, reuniones y8.
negociaciones.
Métodos de búsqueda de información relevante.9.
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