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Presentacion

|dentificacion de la Unidad Formativa

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0332: Elaboracion de documentacion socio-
profesional. Esta Unidad Formativa pertenece al Modulo Formativo MF0984_3: Inglés
profesional para la asistencia a la direccion, que forma parte del Certificado de Pro-
fesionalidad ADGG0108: Asistencia a la direccion, de la familia de Administracion y
Gestion.

Presentacion de los contenidos

La finalidad de esta Unidad Formativa es redactar y cumplimentar documentos, formu-
larios e informaciones relacionados con las actividades de gestion en la asistencia a
la direccion en inglés, con precision, coherencia, correccion gramatical y ortografica.

Para ello, en primer lugar se analizaran las normas gramaticales de la lengua inglesa,
la redaccion de escritos en inglés e interpretacion de textos sencillos y la formalizacion
de documentos rutinarios en distintos soportes. También se estudiara la redaccion
de correspondencia en lengua inglesa y el concierto, aplazamiento y anulacion de
citas de forma escrita, para finalizar con la redaccion y traduccion de informes socio-
profesionales largos y complejos y de textos profesionales.
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Objetivos
Al finalizar este modulo formativo aprenderas a:

—  Redactar y/o cumplimentar documentos o formularios relacionados con las acti-
vidades de la asistencia a la direccion en inglés, aplicando criterios de correccion
formal, Iéxica, ortografica y sintactica, y utiizando la lengua de forma flexible y

eficaz.
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1.1.  Correccion léxica, ortografica, gramatical o sintactica, signos de pun-
tuacion, aplicacion de siglas y abreviaturas

1.2. Estructuras habituales
1.3.  Textos formales e informales

1.4. \Vocablos técnicos



1.1. Correccion léxica, ortografica, gramatical o sin-
tactica, signos de puntuacion, aplicacion de si-
glas y abreviaturas

Los seres humanos somos seres sociales por naturaleza y, como tal, interactuamos
constantemente con aguello y aquellos que nos rodean.

Para comunicarnos de forma eficaz utilizamos elementos tanto verbales como no ver-
pales.

Elementos de la comunicacion:
- Verbales
—  No verbales

Teniendo en cuenta que en el mundo existen
multitud de lenguas y que éstas son el instru-
mento idoneo a través del cual interactuar, he-
mos de tener muy presente que cada una de
ellas se rige por una serie de normas gramatica-
les que no podemos obviar. De ahf la importan-
cia de hacer un correcto uso léxico, ortogréfico,
gramatical y sintactico de la misma.

En lo que concieme a la lengua inglesa, hemos

de prestar mucha atencion al lugar que en ella tienen el tacto vy la diplomacia. A dife-
rencia de otros idiomas, como por ejemplo el aleman, el inglés es una lengua menos
directa. De tal forma gue nos preguntaremos ¢,como lo hacemos?, veamos algunos
CONSEJos:

Utilizar preguntas en vez de afirmaciones para no expresar opiniones de forma rotunda
e inflexible.
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—  Emplear verbos modales para expresar con sutileza opiniones, creencias, prefe-
rencias, sugerencias, etc.

Would.
Could.
Might.
Etc.
—  Usar cuantificadores para suavizar lo gue queremaos transmitir:
abitof...
A short...
Alittle. ..
A slight...
Etc.
—  Introducir malas noticias con expresiones como:
To be honest. ..
To put it bluntly. ..
I'm afraid. ..

If I may say so...

Importante

La lengua inglesa es menos directa que otras, por lo que el tacto vy la diplomacia son
imprescindibles en ella.
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Para hacer un correcto uso de la lengua inglesa en el campo que nos ocupa, la elabo-
racion de documentacion socio-profesional en este idioma, y teniendo muy presente
el nivel en el gue Nnos encontramos, pasaremos a indicar aguellos aspectos claves que
nos ayudaran a evitar los errores mas comunes:

Correccion léxica

®

Definicion

Si por léxico entendemos: “Vocabulario, conjunto de las palabras de un idioma, o de
las que pertenecen al uso de una region, a una actividad determinada, a un campo
semantico dado, etc.” (Diccionario de la Real Academia Espafola-RAE)

La correccion léxica se refiere al uso adecuado del conjunto de palabras de un idioma.

En nuestro caso concreto, se refiere a la necesidad de adaptar el vocabulario que
empleamos en nuestros documentos socio-profesionales a la actividad con la que
esté relacionada y a los destinatarios a los que va dirigido.

lgualmente, puesto que nuestra lengua materna es el castellano, tendremos que pres-
tar especial atencion a los llamados false friends (falsos amigos) que nos pueden
conducir al error. Los mas frecuentes en nuestro campo de trabajo son:

Espanol (Inglés) English (Spanish)

Asistir (to attend) Assist (ayudar)
| Mederfopayatemion)  Atedfassi
Bizarro (brave, noble) Bizarre (extrafio)
. Caperafodey  Capet@lombm
Compromiso (commitment) Compromise (acuerdo, arreglo)
| Comestrfenswe)  Comestoomende)
Corresponder (to correspond to) To correspond with (escribir con)
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Correccion ortografica

®

Definicion

LLa correccion ortogréfica, por su parte, se refiere a la: “Forma correcta de escribir
respetando las normas de la ortografia” (RAE) de una lengua.
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Normalmente nos equivocamos por falta de aten-
cion y/o desconocimiento de las normas ortogra-
ficas, puesto que realmente somos conocedores
de la palabra que queremos usar.

Los errores mas comunes a evitar en el vocabula-
rio que se emplea habitualmente en documenta-
cion socio-profesional son:

Palabras con errores ortograficos Ortografia correcta

Misspelt word Correct spelling

accomodation / acommodation accommodation

adress address

alterior ulterior

beggining beginning

cemetary cemetery

concensus consensus

copywrite copyright

definately definitely

des(s)icate desiccate
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Continuando con los errores que cometemos con mas frecuencia en la redaccion de
documentacion socio-profesional hallamos los siguientes:

Palabras con errores ortograficos Ortografia correcta

Misspelt word Correct spelling

16
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Importante
Sino recordamos como se escribe correctamente una palabra podemos:

— Activar en el ordenador el corrector ortogréfico en inglés para que nos ayude a
detectar los errores.

—  Buscar en el diccionario las palabras de las que tengamos dudas para solven-
tarlas.
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Correccion gramatical

La lengua inglesa, al igual que sucede
con cualquier idioma que se precie, tie-
ne una gramatica muy extensa que, aun-
que no podamos desarrollarla aqui, hay
que tenerla muy presente. No obstante,
indicaremos una serie de aspectos que,
en el nivel en el que nos encontramos,
hemos de reforzar:

—  Eluso de los articulos:

Articulo Lo usamos...

Article We use it...

Cuando la proxima palabra empieza por vocal o « h ».
(When the next word begins with a vovel sound)

Con sustantivos contables en plural. (With plural countalbe nouns)

Con sustantivos incontables. (With uncountable nouns)

—  Preposiciones que siguen a determinados verbos y adjetivos:

Verb-+preposition Adjective+preposition
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Verbos que no pueden ser usados en tiempos verbales continuos:

Stative verbs

Appear Feel Matter Satisty

Have Measure Seem

Belong Hear Need Sound

Consist Impress Surprise

Depend Involve Possess Think

Deserve Lack Promise Want

Dislike Look Recognise Wish

N
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