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BUSINESS ENGLISH

FOR SECRETARIES (60oHrs.)

Presentacion

El curso Business English for Secretaries es un curso de 4 meses de duracion en modalidad BLENDED que combina la

formacion On line con las clases telefonicas.

Un método para aprender inglés en el que el contenido se adapta al dia a dia de la secretaria y las funciones que lleva a

cabo en su labor diaria.

Un sistema de formacién Gnico que combina la formacion On Line con las clases telefénicas (el coste de la llamada al

ndmero fijo que indique el alumno en su inscripcidn, corre a cargo de la empresa proveedora de la formacién).
éCuales son sus ventajas?

e  Elcontenido se adapta a tiy a tus necesidades como alumno.

e Tienes un profesor que te asesora personalmente segtn tu nivel y necesidades lingiisticas.

e Puedes acceder al campus virtual las 24 horas del dia y acceder a los contenidos tantas veces como quieras.

e Puedes concretar con tu tutor la fecha y horario de las clases telefénicas, disponibles de lunes a viernes con un
horario flexible de 8 a 20 hrs.

e Recibiras previamente a la clase telefénica, el contenido que debes preparar y trabajar para dicha sesion.

éCual es el método?
Nuestro método lectivo tiene 4 ciclos, cada uno de ellos con 6 niveles. iS6lo tienes que escoger el tuyo!:

e  C(Ciclo Elemental: Partiendo de un conocimiento escaso de la lengua, el alumno llegara a dominar los aspectos esen-
ciales de la conversacion: podra presentar, hacer compras, dar o retener mensajes sencillos. Se obtendra el nivel
equivalente a un segundo curso de la ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS.

e  Ciclo Intermedio: Al finalizar esta fase, el alumno podra dialogar sin excesiva dificultad, desenvolviéndose con co-
rreccion en sus relaciones privadas y profesionales. Es el ciclo equivalente a un tercer curso de la ESCUELA OFICIAL
DE IDIOMAS.

e  Ciclo Avanzado: En este ciclo el alumno desarrollara su conocimiento del idioma hasta permitirtle entender cual-
quier tipo de conversacion y comunicarse eficazmente en cualquier situacion: conversaciones telefonicas, lectura
de textos, reuniones de caracter técnico. Equivale este ciclo al cuarto curso de la ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS y el
alumno puede presentarse al “First Certificate” de la Universidad de Cambridge con garantia de éxito.

e  Ciclo Dominio: Al finalizar este ciclo el alumno no cometera errores, podra captar matices y giros lingiiisticos y
sera capaz de mantener una comunicacién completa, a no ser que debido al tema también pudiera resultarle dificil
expresarlo en su propia lengua. En la practica, este ciclo se aproxima al bilingliismo y supone el nivel maximo
alcanzable por una persona no nativa. Con este ciclo se podria obtener el titulo de la ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS

y el grado de “Proficiency” de la Universidad de Cambridge.
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Dirigido a

e  Secretarias de Direccién y Personal Assistants.

e  Secretarias de Departamento.

e Administrativas.

e Cualquier persona del ambito de la administracién que quiera aprender, mejorar o reforzar su nivel de inglés en

gramatica, vocabulario y expresion oral.

Metodologia

Antes de comenzar el curso el alumno realizara un test de nivel previo y en funcién de la puntuacién obtenida se le sitta
en uno de los 26 niveles del método. Es un test autoadaptivo, donde el nivel de dificultad de las preguntas aumenta o
disminuye en funcién de si el alumno esta respondiendo correctamente o incorrectamente a las preguntas planteadas.

éCuanto dura el curso?
El curso On Line con clases telefonicas es un curso de 4 meses de duracion con:

e 60 horas de formacién On Line

e 25 horas de estudio de material de Business

e 12 clases telefonicas (de 30 minutos de duracion cada una)
e Profesor particular

e Prueba de nivelinicial y final

¢ Informe individual de progreso (en el scheduler)
¢Como funcionan las clases virtuales?

Los contenidos del curso se estudian a través de la plataforma virtual. La materia se estudia en base a 7 secciones fijas
que el alumno tiene que ir completando una a una en el orden establecido. Es recomendable completar cada secci6n
con éxito para comenzar con la siguiente. El alumno puede navegar libremente por los 26 niveles, revisando contenidos

ya vistos y avanzando de manera mas o menos rapida:

e Video: seccion donde se presentan los contenidos que se van a desarrollar a lo largo del resto de secciones.

e Comprension: seccion donde se demuestra si el alumno ha entendido los dialogos del video.

e  Gramatica: se explica al alumno los contenidos gramaticales, con ejemplos de los distintos casos de estudio.

e Vocabulario: seccion que junto con la anterior, forman la parte teérica del curso.

e Selftest: es un test de autoevaluacion donde el alumno pone a prueba los conocimientos estudiados.

e Dictado: en esta seccion el alumno mejora su comprension oral, su ortografia y su vocabulario a través de un audio.

e  Final test: es la Gltima seccion del curso en la que el alumno tiene que demostrar que ha asimilado todos los con-

ceptos estudiados y responder correctamente al 70% de las preguntas planteadas para concluir con éxito el curso.




BUSINESS ENGLISH

FOR SECRETARIES (60oHrs.)

Titulacion

Al acabar el curso el alumno recibird un diploma acreditativo de la
realizacion del mismo, emitido por Profesionalia, donde se indicara el

nivel que ha cursado el alumno, atendiendo al baremo establecido por

el marco Europeo. : -

Y o "
Una titulacién avalada y certificada por el prestigio de las siguientes W
entidades:
S ECR ETAR |A Secretaria Plus: Empresa especializada en el perfil profesional del Secretariado y
PLUS COM con amplia experiencia en la formacién de Secretarias y Ayudantes de Direccién.
.. [ ] Consejo Profesional Consejo Profesional del Secretariado: Organismo privado creado por Secretaria-
B delSecretariado

ZUEe crs plus, encargado de asesorar, no solo legalmente, sino en lo concerniente a todos

aquellos aspectos profesionales que afectan al colectivo del secretariado.

EURGPEAN CaUNCIL OF European Council of Personal Assistants: Consejo europeo de organismos y
PERSONAL ASSISTANTS o . .
empresas especializadas en el colectivo del Secretariado.
V-‘ eLingua: Empresa con una larga trayectoria en el campo de la formacion lingiiis-
tica corporativa, con un equipo multidisciplinar de profesionales que combinan
L“ amplia experiencia en el mundo de la formacién tradicional en e-learning y en las
~ nuevas tecnologias.
LINGUA ¢
Precios

El precio incluye:

Usuarias registradas en la Usuarias NO registradas en
web de secretariaplus.com la web de secretariaplus.com

e Licencia de acceso durante 4 meses
e Testde nivel 650 € 750 €

e Soporte técnico al alumno
° Profesor particular Los precios estdn exentos de IVA

e 12 clases telefdnicas (*)
(*) Elalumno y el profesor fijan la fecha y horario de las clases telefénicas. El alumno tiene que proporcionar al tutor un ndmero teléfono fijo, para que en la
fechay horario acordados, el profesor se pueda poner en contacto con el alumno para realizar la clase telefénica.

Se permite la cancelacion o anulaci6n de la clase telefdnica, siempre que el alumno se lo comunique a su profesor/tutor por e-mail con un minimo de 6 horas
de antelacion a la fecha que previamente hayan acordado. En caso contrario, a todos los efectos, la clase se contabilizara como impartida.
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