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Contenidos

1. La empresa.



Los alumnos se aproximardn al mundo de la empresa, conocerdn los tipos de empresa, su estructura, organizacion y
funcionamiento y comparardn y el tejido de negocio empresarial espanol, latino y polaco.

2. El protocolo en la empresa

Los alumnos aprenderdn a presentarse y despedirse de un companero de frabajo o un cliente, hablar del cargo
que representan y reaccionar antes una presentacion. Ademds adquirirdn las herramientas necesarias para
agradecer y enviar felicitaciones.

3. Citas y reuniones dentro y fuera de la empresa

Los alumnos conocerdn la estructura de una reunién, su organizacion previa y su desarrollo y seguimiento posterior
(redaccidn de correos electronicos, conversaciones telefonicas, actas de reuniones, organizacion de vigjes de
negocios efc.)

4. Economia y finanzas

Los alumnos adquirirdn léxico bdsico de la banca y finanzas. Al finalizar esta unidad, los estudiantes serd capaz de
entender documentos bancarios bdsicos (confrato de tarjeta de crédito, extractos bancarios etc).

5. La correspondencia comercial en la empresa



Los alumnos aprenderdn a desarrollar una negociacion (hacer propuestas, presentar condiciones, pedir
aclaraciones). Los alumnos conocerdn la estructura de las cartas comerciales, pedidos y facturas, correos
electronicos y aprenderdn

6. Presentaciones y conferencias

El objetivo de esta unidad es que los alumnos puedan realizar la presentacién de un producto, un tema o cualquier
otra cosa ante el publico.

7. La busqueda de empleo |

Los alumnos aprenderdn a elaborar una carta de presentaciéon, un curriculum vitae, a leer y elaborar ofertas de
trabajo y participar en una entrevista de seleccion de personal.

8. Marketing empresarial

El objetivo de esta unidad es que los alumnos aprendan a elaborar una campana de publicidad para un producto
en la empresa a través de internet, folletos publicitarios etc y presentarla en publico.



