COMPONENTE DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Capacitación especifica: Secretariado Bilingüe con computación.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE DURANGO

Dirección Académica
COMPONENTE DE FORMACION PARA EL TRABAJO

CAPACITACION DE:

SECRETARIADO BILINGÜE CON COMPUTACION

SEXTO SEMESTRE
PROGRAMA DE INGLES TECNICO
ELABORADO POR CATEDRÁTICOS DEL PLANTEL LERDO
INGLES TECNICO
OBJETIVO

REALIZAR CONVERSACIONES EN IDIOMA INGLES DENTRO DE UNA OFICINA O EMPRESA, CON EL PROPOSITO DE  PREPARAR ALUMNOS QUE AL EGRESAR SEAN COMPETENTES DENTRO DEL ENTORNO LABORAL QUE SE MENCIONA, FORMANDO PERSONAS CON HABILIDADES DE COMUNICACIÓN EN INGLÉS QUE PUEDAN DESARROLLARSE DENTRO DEL ÁMBITO EMPRESARIAL
OBJETIVO ESPECIFICO:
Desarrollar las habilidades de la lectura (reading) y la escritura (writing) para lograr una mejor comunicación en el idioma ingles dentro de una empresa. 
UNIDAD UNO

OBJETIVO.

LOGRAR QUE EL ALUMNO SEA CAPAZ DE REDACTAR CARTAS EMPRESARIALES.

1. TECNICISMOS SOBRE LA REDACCION SIMPLE DE UNA COMPUTADORA

2. PALABRAS COMUNES EN EL USO DE LA COMPUTADORA

3. PALABRAS TECNICAS USUALES EN LA OFICINA

4. VOCABULARIO REFERENTE A LA MAQUINA DE ESCRIBIR Y EL FAX

5. VOCABULARIO PARA REDACTAR UNA CARTA SENCILLA CON TECNICISMOS
6. CARTAS SENCILLAS EMPLEANDO TECNICISMOS

SUGERENCIAS DIDACTICAS:

QUE EL ALUMNO REDACTE Y COMPRENDA CARTAS COMERCIALES EMPLEANDO USOS Y TECNICISMOS COMERCIALES.

· CARTAS COMERCIALES EXPLICANDO LA MANERA DE ENTREGAR PRODUCTOS

· CARTAS COMERCIALES CANCELANDO PRODUCTOS Y MODIFICANDO PRODUCTOS

· CARTAS COMERCIALES EXPLICANDO CONDICIONES DE PAGO

· FORMALIDADES ADUANERAS

· CARTAS COBRANDO DEUDAS

· CARTAS SOLICITANDO EMPLEO

UNIDAD DOS

1. CARTAS SENCILLAS EMPLEANDO TECNICISMOS, VERBOS COMPUESTOS Y MODISMOS

2. CARTAS SENCILLAS EMPLEANDO TECNICISMOS A NIVEL INDUSTRIAL.

3. CARTAS DIRIGIDAS A UNA EMPRESA TEXTIL, USANDO UN VOCABULARIO SENCILLO

4. CARTAS DIRIGIDAS A UNA EMPRESA TEXTIL EMPLEANDO TECNICISMOS

5. CARTAS A NIVEL EMPRESARIAL DIRIGIDAS A EMPRESAS TEXTILES

6. VOCABULARIOS RELATIVOS A COMPRAS Y VENTAS.

SUGERENCIAS DIDACTICAS:

· PUNTUACION, USO DE LA COMA, PUNTO Y COMA, DOS PUNTOS, GUION, PARENTESIS Y COMILLAS

· USO DE LAS MAYUSCULAS

· PRESENTACION DE UNA CARTA COMERCIAL

· MODELOS DE CARTAS A FUTUROS CLIENTES OFRECIENDO PRODUCTOS Y SERVICIOS

· CARTAS SOLICITANDO INFORMACION SOBRE UN PRODUCTO

· CARTAS HACIENDO PEDIDOS DE PRODUCTOS

· CARTAS SOLICITANDO REFERENCIAS COMERCIALES

· CARTAS INFORMANDO SOBRE REFERENCIAS COMERCIALES

UNIDAD TRES

1. REDACCION DE CARTAS A EMPRESAS ENLATADORAS, FORESTALES.

2. CARTAS A EMPRESAS EMPLEANDO MODISMOS, TECNICISMOS Y VERBOS

3. VOCABULARIO TECNICO RELATIVO A EMPRESAS COMERCIALIZADORAS

4. CARTAS A ENLATADORAS DE CARNES EMPLEANDO VOCABULARIO TECNICO RELATIVO 

5. CARTAS A ENLATADORAS DE JUGOS EMPLEANDO EN VOCABULARIO TECNICO DE FRUTAS, VEGETALES Y LEGUMBRES.
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