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INGLES LABORAL A2:
COMUNICACION BASICA PARA EL
ENTORNO ADMINISTRATIVO

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunién con Relator Incluye : : : : : : : :
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado. « « « «
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gol Objetivo general

Desarrollar habilidades bésicas de comprensién, expresion oral y escrita
en inglés, aplicando vocabulario y estructuras propias del entorno
administrativo y de calidad, para facilitar la comunicacién efectiva en
situaciones laborales cotidianas.

@ Objetivos especificos

e Desarrollar habilidades basicas de conversacion en inglés.
Mejorar la comprensidn auditiva en contextos administrativos.
Aplicar vocabulario especifico del entorno laboral.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincronicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que tu interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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wAumenta Tus Habilidades

Temario del curso:

Médulo 1: Introduccion al Inglés A2 -
Comunicaciodn Inicial

Aprendizaje Esperado: Adquirir vocabulario
basico y expresiones Utiles para el entorno
laboral.

Saludos y presentaciones: Uso de expresiones
formales e informales.

Vocabulario de oficina: Términos y objetos
comunes del espacio de trabajo.
Instrucciones béasicas: Comprension y emisién
de indicaciones simples.

Expresiones de cortesia: Uso adecuado en
interacciones laborales.

Actividad Practica: Role-play de saludos y
presentaciones en contextos laborales.

Médulo 2: Comunicacién Escrita Basica
en el Entorno Laboral

Aprendizaje Esperado: Redactar correos
electrénicos sencillos con estructura clara.
Estructura bésica de un correo profesional.
Frases y conectores comunes en mensajes de
trabajo.

Vocabulario administrativo y de calidad
aplicado a la escritura.

Revisién y correccidén de errores frecuentes.
Actividad Préactica: Redaccién de correos
electrénicos simulando situaciones laborales
reales.

Moédulo 3: Comprensiéon Auditiva para
Situaciones Laborales

Aprendizaje Esperado: Comprender
conversaciones simples relacionadas con la
calidad y administracién.

Estrategias de escucha activa.
Identificacién de vocabulario clave en
conversaciones.

Preguntas y respuestas frecuentes en el
entorno laboral.

Escenarios comunes: Reuniones, instrucciones
y reportes.

Actividad Practica: Escucha y andlisis de
audios de reuniones y didlogos de trabajo.

Médulo 4: Presentaciones Orales y
Expresion en Publico

Aprendizaje Esperado: Exponer informacién
breve y clara en inglés.

Organizacién de una presentacion efectiva.
Vocabulario técnico adaptado al drea de
trabajo.

Técnicas de pronunciacién y entonacién.
Uso de herramientas visuales para apoyo.
Actividad Practica: Presentacién simulada de
un informe o procedimiento de calidad.

Mdédulo 5: Vocabulario Especifico de
Administraciéon y Gestion

Aprendizaje Esperado: Incorporar terminologia
clave para documentos y comunicacién
interna.

Términos administrativos mas utilizados.
Expresiones comunes en interaccién
profesional.

Lectura y comprensién de documentos
basicos.

Aplicacién en comunicacién interna.

Actividad Practica: Analisis de documentos y
casos reales utilizando vocabulario aprendido.

Moédulo 6: Interaccién Oral en el
Contexto de Trabajo

Aprendizaje Esperado: Participar activamente
en conversaciones y actividades
colaborativas.

Participacién en reuniones breves.
Comunicacién para resoluciéon de problemas.
Colaboracion y coordinacién en equipo.

Dar y recibir retroalimentacién constructiva.
Actividad Practica: Simulacién de reunién y
discusion de propuestas en grupo.

Mdédulo 7: Evaluaciéon y Aplicacion
Practica

Aprendizaje Esperado: Consolidar y aplicar lo
aprendido en escenarios reales.

Prueba de comprensién oral y escrita.

y mucho mas...
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wAumenta Tus Habilidades

Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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