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Introduccion

Bienvenidos al curso disefiado para potenciar vuestra habilidad de comunicaciéon eninglés en
el ambito laboral. Este programa se enfoca en desarrollar las competencias esenciales
necesarias para interactuar de manera efectiva en diferentes situaciones profesionales.

A lo largo del curso, exploraremos cdmo interpretar y aplicar instrucciones, cddigos de
conducta y roles laborales, asi como también cémo elaborar solicitudes de informacion y
retroalimentacion adecuadas. Aprenderemos a mantener actualizados a nuestros colegas
sobre temas relacionados con el trabajo, a establecer metas y objetivos claros, y a defender
puntos de vista de manera persuasiva y constructiva.

Ademas, nos adentraremos en el arte de escuchar activamente, identificar preocupacionesy
seguir conversaciones detalladamente, participando en debates y conversaciones de manera
fluida y efectiva.

Asimismo, exploraremos como analizar y priorizar opiniones y recomendaciones, interpretar
informacion de diversas fuentes, evaluarla criticamente y proponer soluciones a problemas
identificados.

Al finalizar este curso, no solo habréis mejorado vuestras habilidades lingiiisticas en inglés,
sino que también estaréis equipados con las herramientas necesarias para comunicaros de
manera clara, persuasiva y profesional en cualquier entorno laboral. {Bienvenidos a este viaje
de aprendizaje que transformara vuestra capacidad de comunicacién en el mundo laboral!

¢A quién va dirigido?

e Empleados no IT que trabajan o quieren trabajar en el sector IT.

e Desarrolladores de software, Ingenieros de Redes, Ingenieros de Seguridad, Product
managers y Soporte IT que quieran trabajar en un entorno internacional y
multicultural.

e Especialistas en IT que quieran empezar a trabajar en empresas multinacionales o de
habla inglesa.

Es recomendable que el alumno tenga un nivel Bl de inglés para un correcto
aprovechamiento de la formacion. El curso empieza con la preparacion de un nivel B1+y
finaliza con un nivel equivalente a un B2.
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Objetivos didacticos

Una vez finalizado el curso el alumno habra trabajado los siguientes conocimientos y
habilidades:

o Listening: Como leer entre lineas y ayudar a otras personas a resolver preguntas,
cuestiones y problemas relacionados con proyectos de tecnologia de la
informacion.

o Reading: Comprension de las especificaciones de un cliente o como buscar una
solucion a un problema en linea, es esencial poder leer en inglés a un nivel alto.

o Use of English: Relacionado con las formas mas comunesen las que se usan,
hablan o escriben palabras o frases en un entorno relacionado con IT.

Programa

1. MODULE 1. USE OF ENGLISH
o Interpretar e implementarinstrucciones, pautas y materiales de
capacitacion
i. Implementar las reglas y los comportamientos esperados descritos
en el cddigo de conducta de una empresa
ii. Analizar descripciones de roles y responsabilidades laborales
o Elaborar solicitudes adecuadas de informacidn y retroalimentacion
i. Consultar sobre las acciones tomadas para resolver problemas, o
pedir informacion detallada sobre puntos especificos de unaidea o
propuesta de negocio
ii. Hacer preguntas para comprender mejor los detalles especificos de
un problema
o Actualizar a los compafieros sobre temas relacionados con el trabajo
i. Responder a una solicitud de actualizacion del estado de un
proyecto
ii. Seleccionar el lenguaje apropiado para abrir una reuniény dirigir o
gestionar una discusion, ampliar y desarrollar ideas, para que el
grupo sea capaz de tomar una decision
iii. Fomentar las discusiones invitando a otros a unirse, decir lo que
piensan, etc.
o Incorporar metasy objetivos en el ambiente de trabajo
i. Distinguir diferentes objetivos usando una gama de expresiones
ii. Indicar como hacer algo, dando instrucciones detalladas
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iii. Aplicar términos especializados e informacion técnica compleja.
Instrucciones, especificaciones para productos y servicios.
o Defender un punto de vista
i. Usar lenguaje persuasivo para convencer a otros de que estén de
acuerdo con sus recomendaciones y punto de vista
ii. Contestar amablemente las quejas de los empleados y clientes
insatisfechos y resolver conflictos, pedir a los empleados y clientes
que reformulen el lenguaje (Comunicacion No Violenta)
2. MODULE 2. LISTENING
o ldentificar preocupaciones sobre un tema, un producto o servicio, o una
situacion de negocio
i. Seguir un plan de accion que detalle un problema, como se
solucionaray cuando
ii. ldentificar preocupaciones especificas sobre un tema relacionado
con el trabajo o el negocio, o un producto o pieza de equipo, y exigir
qué accion se debe tomar de manera apropiada
o Examinarinformacidn clave en una conversacion
i. Seguimiento en detalle los mensajes telefonicos relacionados con el
trabajo, escucha a un cliente que detalla un problema con un
producto o servicio, y como decidir los pasos necesarios para
superar el problema
ii. Discernir las ideas principales de cuestiones técnicas complejas en el
entorno laboral
o Participar en debatesy conversaciones, intercambiando informacién cuando
sea necesario
i. Cotejarinformacion factica en debates formales de rutina llevados a
cabo de forma clara usando un discurso estandar
ii. Expresar diversos grados de certeza sobre un curso de accion
recomendado
3. MODULE 3. READING
o Analizary priorizar opiniones y recomendaciones
i. Responder alos comentarios realizados durante el desarrollo de una
colaboracién en un proyecto
ii. Identificar diferentes opinionesy acciones recomendadas, si se
proporcionan con suficientes antecedentes
iii. Justificar un punto de vista sobre un tema identificando prosy
contras de varias opciones
o Analizar informacion factica de varias fuentes
i. Interpretar el mensaje principal de un texto
ii. Inferirsignificado a partir de pistas contextuales en un documento o
informe
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iii. ldentificar informacion especifica en un texto factico
lingliisticamente complejo
o Evaluarinformacion de varias fuentes
i. Evaluar las ventajas y desventajas de diferentes opciones o enfoques
aun problema
ii. Sintetizar, resumiry evaluar informacién familiar y argumentos de
una serie de fuentes
o lIdentificar un problemay su causa, e identificar soluciones
i. Identificar un problema relacionado con el trabajo y sus causas, las
acciones tomadasy los resultados de esas acciones
ii. Resumir cédmo un producto o servicio satisface una necesidad
especifica
iii. Identificar como un cambio ayudara a la empresa, sus empleados o
sus clientes, y cdmo se medira el éxito del cambio
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