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Introduccion

Este método esta destinado a todos aquellos que, una vez adquiridas unas bases de la lengua inglesa, desean mejorar
su practica del inglés en la vida profesional. Y es que, a pesar de tener solidos conocimientos de gramatica y vocabula-
rio, uno no siempre tiene la soltura para expresarse por teléfono, redactar o comprender una carta o un correo electré-
nico, intervenir en una reunién o preparar una presentacion.

El método Larousse 715 minutos al dia para refrescar tu inglés en la oficina te va a permitir alcanzar estos objetivos. Para
ello, seguiras la evolucion de una joven, Jane Harper, en el seno de una empresa inglesa, Bellcom. Esta puesta en si-
tuacion, los dialogos y los documentos que se usan en la presente obra hacen que el aprendizaje del inglés para los ne-
gocios sea algo agradable y vivo. De este modo, dedicando algo de tiempo todos los dias a escuchar los dialogos y a
realizar las diferentes actividades, avanzaras con mas rapidez que si lo hicieras una vez por semana, por ejemplo. Asi-
mismo, aunque este método esta concebido para aprender de forma auténoma, no dudes en lanzarte y practicar tu in-
glés profesional cada vez que surja la ocasién. Es la mejor manera de adquirir la soltura que buscas en tu expresion
escrita y oral.

Estructura de la obra

Este método esta compuesto de 20 capitulos dedicados cada uno a una situacion profesional (redaccion de un CV y de una
carta de presentacion, entrevista de trabajo, modales en una reunion y elaboracién de informes, presentacion de la empre-
sa...). Los capitulos estan introducidos por un documento escrito (carta, correo electronico) o un dialogo que ilustra la situacion
y van acompafiados del vocabulario correspondiente. También tratan un aspecto gramatical y contienen numerosos ejercicios
y actividades de compresion y expresion tanto escrita como oral. Por ultimo, como no solo es importante expresarse correcta-
mente en el mundo de los negocios, sino también conocer las costumbres del pais en materia de organizacion, contabilidad,
facturacion, etc., esta obra ofrece informacion practica y referencias culturales que te van a ayudar a evolucionar con toda la
soltura necesaria en un medio profesional angléfono.

Junto con el libro, este método viene acompariado por un CD para que escuches todos los dialogos y realices las actividades
orales con el fin de practicar la comprension y la expresion orales. Ademas, los ejercicios de audio se dedican especificamen-
te a la mejora de la pronunciacién de ciertos sonidos o palabras con los que quienes aprenden pueden tropezar.

Con el fin de consolidar lo adquirido, al final del libro recogemos las soluciones detalladas y los modelos de documentos pre-
sentados a lo largo de la obra. Y, ademas, un Iéxico inglés-espafiol reine el vocabulario de todos los capitulos.

Como utilizar este método

Si el capitulo empieza por un dialogo, escucha la grabacion tantas veces como desees, sin mirar el libro. No intentes en-
tenderlo todo al momento, sino mas bien captar la situacion a grandes rasgos. Lee a continuacién atentamente el texto
y el vocabulario antes de ponerte con los diferentes ejercicios y las actividades de comprensién y expresion.

Te recomendamos que te familiarices en todo lo posible con las grabaciones, poniendo atencion a los elementos que se
subrayan en los dialogos y las actividades. Asimismo, no dudes en volver a hacer los ejercicios y repasar los capitulos
hasta dominar el vocabulario y los aspectos gramaticales.

Aunque el aprendizaje de una lengua necesite cierta constancia, siempre es posible avanzar con rapidez si le dedica-
mos unos minutos todos los dias.
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Digamelo lo antes posible

Comprender y redactar un e-mail

Bob Turner, de la agencia de contratacion Top Recruits,
con sede en Londres, se pone en contacto con Jane Harper,
una hispano-britdnica de 33 anos, actualmente jefa de
produccion en Techplus, S. A., un empresa madrilefia de
comercio electrénico. Jane habia contactado con la agencia
hace unas semanas en una feria de muestras.

4 )

@

From: b.turner@toprecruits.com
To: jane_harper@hotmail.com
Subject: Job spec

Date: Mon, 24 Feb 2014 10:10:31

Attachments: JobSpec.doc

Dear Jane',

Good news! We have a position you may be interested
in (job spec? attached ®). Are you coming to London in
the next few days? If so, please let me know * asap°. We
will make all the arrangements for your accommmodation.

Kind Regards®,
Bob Turner

Let me know asap

/

To: b.turner@toprecruits.com
Subject: Re: Job spec
Date: Tue, 25 Feb 2014 16:10:00

Attachments: CVFeb2014.doc
Dear Bob,

Thank you very much for your email. The position sounds
very interesting. | can come next Tuesday, to discuss it fur-
ther. If you agree, I'l go ahead and book my flight. In the
meantime, if you could tell me what we are going to discuss
and how long it will take, that would be very helpful.

From: jane_harper@hotmail.com @

Regards’,
Jane
PS: Please find attached my current CV
N / J
. 4 )
From: b.turner@toprecruits.com @

To: jane_harper@hotmail.com
Subject: Re: Re: Job spec
Date: Wed, 26 Feb 2014 12:30:18

I'm delighted to ® hear that you are considering the posi-
tion. Our meeting will involve a basic screening procedure
to check if your education, skills® and experience match the
requirements of our client. We will also give you more infor-
mation about our client company as well as a detailed job
description. You will, of course, have the opportunity to ask
questions about any aspects of the job.

We'll see you on Tuesday 4th at 10. We normally expect our
applicants '° to arrive the night before. We'll manage to get
through everything by late afternoon. Unfortunately, | won't
be able to come and pick you up at the airport myself but my
colleague, Henry Balfour, is willing to meet you and take you
to your hotel. Please send me your flight details for the Mon-
day, and I'll forward them to " him.

If you have any further questions °, please do not hesitate to
contactus.Otherwise, I lookforward to seeing ™ you on Tuesday.

Best wishes "
Bob
PS: You'll easily spot Henry at the airport as he’s six foot

four inches tall!
\

J




Vocabulario

4 From: jane_harper@hotmail.com @\

To: b.turner@toprecruits.com
Subject: Re: Re: Re: Job spec
Date: Fri, 28 Feb 2014 15:45:55

Great. That suits me "° perfectly. So, I'm flying out from
' Madrid Madrid on Iberia flight 2345 which gets in to
Heathrow at 5.30 pm on Monday afternoon. You can tell
Henry that | will be wearing a dark green business suit.
Thanks again for everything.

JH

Jane: (literalmente,
Estimada Jane)

1. Dear Jane,

2. job spec(ification) descripcién del puesto

3. attached adjunto, -a

4. ...let me know... ... hdgamelo saber. ..

5. asap (as soon as possible)  lo antes posible, lo antes

que pueda
6. Kind regards Le saluda atentamente
7. Regards Atentamente
8. to be delighted to estar encantado, -a de
9. skill habilidad, destreza, talento
10. applicant candidato, -a

11. to forward something
to someone

reenviar algo a alguien

12. If you have any further
questions...

Si tiene cualquier otra
duda...

13. to look forward to doing
something

esperar hacer algo

14. Best wishes Saludos cordiales

15. to suit someone convenir a alguien,

ir bien

16. to fly out from tomar un vuelo de

2% OV
&) %

Reading comprehension

Responde a las preguntas siguientes:

1. Why does Bob contact Jane?

o

Improve your English pronunciation

Algunas palabras inglesas llevan acento ténico. Es importante
memorizar el lugar del acento tonico en las palabras con el fin
de trasladar lo que deseas expresar o para comprender a tus in-
terlocutores. Practica escuchando y repitiendo.



Useful phrases for writing an email

Further to our meeting...
FYI (For your information)

Here are the details as
discussed

Herewith/Please find
attached...

Re your comments...

As mentioned in the
message below...

| attach a link to...

| have copied/CCed
in my colleague, who
will be able to help you.

| would be grateful if you
could help.

I'll be back in touch with
more news shortly.

Please click here to
download the form.

Regarding the matter of...
With regard to...

To register onlineg, please
follow this link.

Many thanks in advance
for your help/reply.

Please confirm receipt of
this message

Tras nuestra reunion. ..
Para su informacion

Estos son los detalles
de los que hablamos.

En adjunto encontrara. ..

Como respuesta a sus
comentarios. ..

Tal como menciono en el
mensaje siguiente. ..

Adjunto un enlace a...

He puesto en copia a
mi companero, quien
podré ayudarle.

Le agradeceria que
me ayudara/si pudiera
ayudarme.

Me pondré en contacto con
usted en breve con mas
informacion.

Haga clic aqui para
descargar el formulario.

Encuantoa...
Conrespectoa...

Para apuntarse en linea,
haga clicen el enlace
siguiente.

Gracias de antemano
por su ayuda/respuesta.

Confirme por favor la
recepcién de este
mensaje.

Fill in the gaps

Completa los correos siguientes con las palabras que te
presentamos:

attached - dear - download - forward - further - grateful
- link - please - regard - regards - register — send - wishes

o Jeremy, @\

lam writing with ......... to a recent announcement | saw
advertised on your website. You mention that you are or-
ganising a Study Tour to China between 2 and 15 June. |
wouldbevery ......... ifyoucould......... me some more
information about this trip. Could you ......... tellmeifthe
tour includes visits to manufacturers?

Thank you in advance.

look ......... to hearing from you in the near future.

Jane Harper.
K p

J
4 3
@

Jane,

| am delighted that you have shown an interest in our
Study Tour project to China. Please find ......... the bro-
chure on the trip which gives more details on the day-
to-day itinerary as well as some of the practicalities of

the tour.

You will have to fill in an application form for the trip;
to ., online, please follow this ......... (if you can't
see the page, please clickhereto ......... the application

form and send it to me).

If you have any ......... questions, please do not hesita-

te to contact me.

Jeremy Fischer
o Y,




Gramatica

El presente
Eninglés, el tiempo presente se expresa de dos maneras
diferentes:

El presente simple

o para hablar de un acontecimiento habitual o de una
caracteristica, asf como con los verbos que expresan
una opinion.

Grammar quiz

I always go to London by plane.
Siempre voy a Londres en avion.

Marca las frases que son gramaticalmente correctas. A veces
hay varias respuestas posibles.

My colleague is tall and dark-haired.

Mi companero es alto y moreno. 1.1 live and work in Spain.
| think he is right.
iene FS " . [ 1am living and working in Spain.
Creo que tiene razon

) ) (1 will living and will working in Spain.
El presente progresivo (be + -ing)

o para hablar de una accién en curso o que acaba de
iniciarse.

2.[d 1 look for a job in marketing.

(| will looking for a job in marketing.
She is living and working in Spain.

Vive y trabaja en Espana. (1 am looking for a job in marketing.

I am currently looking for a post in marketing.
Ahora estoy buscando un puesto de marketing.

3.[dThat is suiting me.
[ That suits me.

[ That will be suiting me.

4.1 1 am thinking we can help.
(1 will think we can help.
(| think we can help.

5.1 am arriving the night before.
(1 will arrive the night before.

(1 will arriving the night before.

6.0 1 always fly to Heathrow.

(1 am always flying to Heathrow.

(1 will always flying to Heathrow.



Gramatica

El futuro
Eninglés, hay diferentes giros para expresar el futuro, en
funcion del sentido:
Wwill
Se emplea will ('l):
o para hablar de un acontecimiento futuro o para una
prevision:
We'll see you on Tuesday.
Nos veremos el martes.
© para expresar una intencion, una decision que se toma
en el momento:
Don't worry, I'll forward them to him.
No te preocupes, se lo reenviaré.

Will be + -ing
o se emplea para insistir en la continuidad de la accién,
sobre el hecho de que la accidn estard en curso en un
momento preciso del futuro.
I cannot come to pick you up because | will be
attending a meeting.
No puedo ir a buscarte porque estaré en una
reunion.

o se utiliza este giro para indicar un acuerdo previo.

I will be wearing a dark green business suit.
Llevaré un traje verde oscuro.

Gramatica (continuacion)

Be going to
© Be going to seguido de un verbo corresponde a la
construccion espafnola ir + verbo en infinitivo:
Please tell me what we are going to discuss.
iMe podrias decir de qué vamos a hablar?
I know what he's going to say.
Sé lo que va a decir.
El presente con valor de futuro
o se utiliza, como en espanol, para hacer referencia a un
horario, un programa establecido, un acontecimiento
previsto, etc.
What time does the plane arrive?
iA qué hora llega el avion?
© también se usa con be + -ing para anunciar una acciéon
precisa que tendra lugar en un futuro cercano y que se
ha decidido con antelacion:

I'm flying out from...
Vuelo desde...

Future events

Pon las frases siguientes en futuro con will o
will be + -ing.

1. 1ly out on Sunday.




Write your own email

Emma Fraser, una nueva clienta importante de Bellcom, llega
a Londres dentro de una semana para negociar un contrato de
venta. Escribele un e-mail respetando las consignas siguientes.

Dirigete a ella.

— Dile que, por desgracia, no puedes ir al aeropuerto pero
indica que tu compafero Brian ird a buscarla y la llevara al
hotel.

— Afade que le agradecerias que te enviara la informacion
sobre su vuelo.

— Afade que no dude en ponerse en contacto contigo si
quiere mas informacion.

Aparte de los horarios de transporte, los anglosajones expresan
la hora en 12 horas en lugar de 24. Asi, cuando se corre riesgo
de confusién, se antepone am (ante meridiem) a la hora para la
mafana y pm (post meridiem) para la tarde. Asi pues, una reu-
nién a las 15.00 horas serd a las 3 pm o a las 3 in the afternoon.
(12) midnight son las 12 de la nochey (12) noon, las 12 del mediodia.

Unos consejos

Los e-mails a menudo son mas
informales que el correo tradicio-
nal; por lo tanto en general se usa
un estilo menos elevado, salvo si
la situacion lo exige, como para
solicitar un puesto de trabajo.

Por su parte, los saludos pueden
ser mas o menos informales. Se
puede utilizar: Hi, Hello, Dear
Jane.También se puede utilizar el
nombre (Jane, Henry) o bien no
escribir nada.

En la correspondencia comercial,
se utiliza mas bien el nombre de la persona o su apellido prece-
dido de Dear (Dear Bob o Dear Mr Turner).

Para acabar el e-mail, se utiliza segun los casos Best/Kind re-
gards, Regards, Best wishes, Yours o nada, aparte del nom-
bre del remitente.

Asimismo, la puntuaciony la gramética a veces son menos rigu-
rosas en los e-mails.

Pesos y medidas

El sistema imperial (pies, pulgadas, millas) y el sistema métri-
co coexisten en los pafses anglosajones. En general, los anglo-
fonos siguen utilizando el sistema imperial para las medidas y
los pesos (stones y pounds en inglés britanico o sencillamente
pounds en inglés americano). Para la temperatura, los britani-
cos emplean cada vez mas el grado centigrado (Celsius) en lu-
gar del Fahrenheit, que se usa en los Estados Unidos. Aqui Bob
da la altura de Henry en pies (feet) y pulgadas (inches), y no en

metros y centimetros.
one foot = 0,304 m one stone = 6,35 kg
oneinch=254cm one pound =453,6 g
How tall are you? 5 feet 8 inches.

How heavy are you? 9 stone 6 pounds.
(observa que stone no lleva ese de plural).

How hot is it? 25 degrees.



