!FORMACléN
@ BICONTINUA

FICHA TECNICA DEL CURSO

Referencia: ONV2CT0251

Nombre:  Comunicaciones escritas habituales del trabajo de secretariado en una lengua
extrgeradistinta del inglés (aleman)

Duracién: 25 horas

Modalidad: Teleformacion

Objetivos:
Redactar y/o cumplimentar documentos profesionales sencillos y habituales en las actividades de
asistencia a la direccion, en una lengua extranjera distinta del inglés, de manera precisa y en todo

tipo de soporte, utilizando el lenguaje técnico basico apropiado, y aplicando criterios de correccion
formal, Iéxica, ortografica y sintactica.

Contenidos:

1. Técnicas y normas gramaticales.

2. Redaccién e interpretacion de textos sencillos y formalizacién de documentos rutinarios en
distintos soportes.

3. Redaccidn y traduccién de informes socio-profesionales extensos -informe, -dossier, acta,
memoria, resumen de prensa-.

4. Concierto, aplazamientos y anulacion de citas de forma escrita.

5. Interpretacion y rellenado de documentos para la reservas de transporte, alojamiento y servicios
de restauracion en todo tipo de soporte.

6. Presentacion de anotaciones de discursos profesionales extensos y no complejos.

7. La correspondencia electrénica y faxes.
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