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FICHA TECNICA DEL CURSO

Nombre del curso: Redaccion e interpretacion de textos sencillos y formalizacion de
documentos rutinarios en distintos soportes, en lengua inglesa

Duracion: 5h

Modalidad: Online

Objetivo

¢ Redactar y/o cumplimentar documentos o formularios relacionados con las actividades
de la asistencia a la direccién en inglés, aplicando criterios de correccién formal, 1éxica,
ortografica y sintactica, y utilizando la lengua de forma flexible y eficaz A partir de unos
datos convenientemente caracterizados, para su notificacion por escrito: Redactar
notas informativas y/o mensajes de forma breve y precisa.

¢ Resaltar los aspectos importantes y relevantes.

Contenido

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

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

3. Basicos de la empresa privada-informe, certificado, instancia, denuncia, recurso.
4. Mercantiles-presupuesto, pedido, nota de entrega, albaran, factura pro forma, factura
definitiva, nota de abono, contrato de compra-venta, recibo, cheque, pagaré, la letra de

cambio, giros, transferencias, rellenado de libros de registro, pélizas de seguro

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