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Expresion escrita y oral en inglés para el ambito laboral

1. ASPECTOS CURRICULARES

1. Dirigido a:

Estudiantes y profesionales en general que tienen un nivel de
inglés A2 del marco comun europeo de referencia para las

lenguas.

2. Objetivo general:

Proporcionar las herramientas necesarias para que los profe-
sionistas desarrollen y/o practiquen las habilidades de escribir
y escuchar en inglés necesarias en su ambito laboral.

3. Temario:

MODULO 1. Documentos personales
a) Carta de recomendacion

b) Carta de Solicitud de empleo

¢) Curriculum Vitae

d) Carta peticion

e) Oficio de quejas

MODULO 2. Documentos administrativos
a) Memorandum

b) Cartas formales

¢) Circular

d) Actas

e) Avisos

f) Reportes

g) Mensajes de correos electronicos
MODULO 3. Comunicacién laboral
a) Entrevista de Trabajo

b) Reuniones

¢) Minutas

d) Presentaciones orales

4. Metodologia de trabajo (para cur
sos, talleres o seminarios en linea,
mencionar la plataforma):

EMINUS

5. Evaluacioén y acreditacion:

Portafolio de evidencias:

* Mdédulo 1 Redaccién de una carta de solicitud y
una carta de quejas (30%).

* Mdédulo 2: Documento escrito de un correo
electronico formal e informal. (30%).

* Video del tema de presentaciones en el
trabajo 40%.
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