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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Postgrado en Elaboración de Documentación Socio-Profesional y
Asistencia a la Dirección en Lengua Inglesa

DURACIÓN
300 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

Titulación Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Impartición de Formación Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

Descripción
Si trabaja en el sector empresarial y quiere desempeñar las dotes de asistente a la dirección
aprendiendo los procesos de elaboración de documentación socio-profesional así como a interpretar
las actividades orales y escritas en este entorno este es su momento, con el Postgrado en Elaboración
de Documentación Socio-Profesional y Asistencia a la Dirección en Lengua Inglesa podrá adquirir los
conocimientos necesarios para desarrollar esta función de la mejor manera posible.

Objetivos
Los principales objetivos del Postgrado en Elaboración de Documentos Socio-Profesional y Asistencia
a la Dirección en Lengua Inglesa son: - Redactar y/o cumplimentar documentos o formularios
relacionados con las actividades de la asistencia a la dirección en inglés, aplicando criterios de
corrección formal, léxica, ortográfica y sintáctica, y utilizando la lengua de forma flexible y eficaz -
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
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la dirección en inglés, en sus distintos soportes, obteniendo informaciones globales y específicas, o
generando documentos con traducciones exactas.

A quién va dirigido
El Postgrado en Elaboración de Documentación Socio-Profesional y Asistencia a la Dirección en Lengua
Inglesa está dirigido a profesionales que quieran desempeñar la función de asistente a la dirección, así
como a personas interesadas en desarrollar esta labor con éxito.

Para qué te prepara
Este Postgrado en Elaboración de Documentación Socio-Profesional y Asistencia a la Dirección en
Lengua Inglesa le prepara para tener una visión completa sobre el entorno de la asistencia a la
dirección, especializándose en la elaboración de documentación socio-profesional y actividades orales
y escritas en lengua inglesa.

Salidas laborales
Este curso formará a sus alumnos en Administración y Gestión y Asistencia a la Dirección en inglés.
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TEMARIO

PARTE 1. ELABORACIÓN DE DOCUMENTACIÓN SOCIO-PROFESIONAL

UNIDAD DIDÁCTICA 1. NORMAS GRAMATICALES DE LA LENGUA INGLESA

Corrección léxica, ortográfica, gramatical o sintáctica, signos de puntuación, aplicación de siglas1.
y abreviaturas.
Estructuras habituales.2.
Textos formales e informales.3.
Vocablos técnicos.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. REDACCIÓN DE ESCRITOS EN INGLÉS

De forma estructurada.1.
Claridad y coherencia.2.
Párrafos breves y secuenciados.3.
Ideas principales.4.
Ideas secundarias.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. REDACCIÓN E INTERPRETACIÓN DE TEXTOS SENCILLOS Y FORMALIZACIÓN DE
DOCUMENTOS RUTINARIOS EN DISTINTOS SOPORTES

Internos -memorando, convocatoria, acta, autorización, avisos y anuncios, boletines y revistas,1.
memoria de actividades, nota interna, solicitud, resumen de prensa-.
Externos -anuncios, carta circular, carta comercial, tarjetas de visita, tarjetas comerciales,2.
tarjetones, invitaciones, saludas, comunicado de prensa, telegramas-.
Básicos de la empresa privada -informe, certificado, instancia, denuncia,-recurso-.3.
Mercantiles -presupuesto, pedido, nota de entrega, alabarán, factura pro forma, factura4.
definitiva, nota de abono, contrato de compra-venta, recibo, cheque, pagaré, la letra de cambio,
giros, transferencias, rellenado de libros de registro, pólizas de seguro-.
De la Administración -informe, certificado, oficio, nota interior, hojas de iniciativas y5.
reclamaciones, la carta-.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. REDACCIÓN DE CORRESPONDENCIA EN LENGUA INGLESA

Estructuras lingüísticas y léxico propios de la correspondencia comercial.1.
Destinatarios.2.
Estructura: introducción, intereses y experiencias, información adicional y despedida.3.
Soporte: convencional, fax, correo electrónico. Formatos de redacción en diferentes países.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONCIERTO, APLAZAMIENTO Y ANULACIÓN DE CITAS DE FORMA ESCRITA

Adaptación al interlocutor.1.
Expresión de disculpas por retrasos y ausencias.2.
Intenciones y preferencias.3.
Formulación de disculpas en situaciones delicadas.4.
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UNIDAD DIDÁCTICA 6. REDACCIÓN Y TRADUCCIÓN DE INFORMES SOCIO-PROFESIONALES LARGOS Y
COMPLEJOS EN INGLÉS

UNIDAD DIDÁCTICA 7. RESÚMENES DE TEXTOS PROFESIONALES

PARTE 2. INTERPRETACIÓN DE LAS ACTIVIDADES ORALES Y ESCRITAS DE ASISTENCIA A LA
DIRECCIÓN EN LENGUA INGLESA

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 través de5.
grabaciones, retransmisiones, vídeos y CDS.
Traducción de documentación profesional diversa en el contexto profesional y empresarial.6.
Traducción de correspondencia en distintos formatos.7.
Traducción de documentos específicos en la gestión de eventos, reuniones y negociaciones.8.
Métodos de búsqueda de información relevante.9.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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