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EXAMEN

1. En el cuerpo del correo electrónico que se recoge a continuación hay varios errores de puntuación y faltas ortográficas. Identifíquelos y corríjalos.
	Dear Mr Pohl:

Furder to our conversation of 26th July, I have atached our proposal for the new outfit.

Please, not hesitate to contact me in case you require further information. I will be pleased help you.

Yours sincerely

Adam Parker

Design Consultant.


	Dear Mr Pohl,
Further to our conversation of 26th July, I have attached our proposal for the new outfit.

Please, do not hesitate to contact me in case you require further information. I will be pleased to help you.

Yours sincerely,
Adam Parker

Design Consultant.


2. Señale los casos en los que la preposición debe aparecer en posición final en el inglés e incluya un ejemplo.
Las estructuras en las que la preposición debe aparecer en posición final son las siguientes:

-
Preguntas que comienzan con la partícula Wh-. 
What are you looking for?

-
Cláusulas de relativo.
It’s Mike who I had an appointment with.

-
Oraciones en voz pasiva.

His brother loves to be looked for.

-
Estructuras de infinitivo.

The firm is nice to work in.

3. Indique al menos dos fórmulas utilizadas en inglés para solicitar información sobre productos y dos posibles respuestas.
Para solicitar información sobre productos se podrían emplear las fórmulas Could you give me some information on this product? o Tell me about this brand, please, cuyas respuestas podrían ser This one is the best in its class o This is one of our top brands.
4. Traduzca las siguientes oraciones relacionadas con la economía.
a. Haga clic en el documento adjunto del correo electrónico si confía en el remitente: Click on the email attachment if you trust the sender.

b. Debemos emitir una factura a nuestros clientes por cada servicio: We must issue an invoice to our customers for every service.

c. El número de pagos atrasados ha aumentado en los últimos años: The number of overdue payments has grown up in the last few years.
5. Redacte en inglés la conversación correspondiente a la situación que se presenta a continuación y tradúzcala al español.
Usted es el asistente del Sr. Álvarez y debe gestionar una solicitud de aplazamiento de una cita con la Sra. López. Ella se presenta y se disculpa por no poder acudir a la cita prevista desde el mes pasado, y solicita que el encuentro tenga lugar en otro momento. El asistente del Sr. Álvarez le pide que repita su nombre y tras consultar la agenda del Sr. Álvarez propone el miércoles siguiente por la tarde para concertar la cita. El asistente le informa que deberá presentarse en la sala número 10; ella acepta y se disculpa de nuevo. El asistente le contesta que no hay ningún inconveniente, ya que estas cosas suceden a menudo, y ambos se despiden.

	Original
	Traducción

	Asisstant: Good morning. Could I help you?

Mrs López: Good morning, this is Mrs López. It’s just about my meeting with Mr Álvarez today, which we arranged last month. I’m afraid I have to cancel it. I wonder, is it possible to reschedule that appointment for another moment?
Asisstant: Sorry, could you repeat your name, please?

Mrs López: Of course. This is Mrs López.

Assistant: Thank you Mrs López. I’ll have a look in Mr Álvarez agenda. Yes, Mr Álvarez could make out to a meeting next Wednesday. Could we postpone it to Wednesday afternoon?

Mrs López: Yes, that will be fine.

Assistant: OK. You will meet with Mr Álvarez at room 10.

Mrs López: Fine. Thank you for your help. I’m sorry for the cancellation.
Assistant: Don’t worry. These things happen. See you next Wednesday.

Mrs López: See you.
	Asistente: Buenos días. ¿En qué puedo ayudarla?

Sra. López: Buenos días, soy la Sra. López. Es acerca de mi reunión con el Sr. Álvarez hoy, que concertamos el mes pasado. Me temo que tengo que cancelarla. ¿Sería posible programarla para otro momento?

Asistente: Disculpe, ¿podría repetir su nombre, por favor?

Sra. López: Por supuesto. Soy la Sra. López.

Asistente: Gracias Sra. López. Echaré un vistazo en la agenda del Sr. Álvarez. Sí, el Sr. Álvarez podría concertar una reunión el próximo miércoles. ¿Podríamos posponerla para el miércoles por la tarde?

Sra. López: Sí, estaría bien.

Asistente: De acuerdo. Se reunirá con el Sr. Álvarez en la sala 10.

Sra. López: Bien. Gracias por su ayuda. Siento la cancelación.

Asistente: No se preocupe. Estas cosas pasan. La veo el próximo miércoles.

Sra. López: Hasta entonces.


6. ¿Cuáles son las actitudes básicas que se deben adoptar en la atención al cliente?
En la relación con el cliente se han de adoptar las siguientes actitudes básicas:
-
Presentarse de manera cuidada, empleando el tiempo que sea necesario, sonreír y darse la mano.

-
Cuidar mucho el lenguaje corporal. Mantener siempre el contacto visual e intentar transmitir una sensación de comodidad y seguridad.

-
No responder a ninguna pregunta solo con un «sí» o un «no».

-
Nunca se deben hacer preguntas personales.

7. Cite al menos tres estructuras utilizadas en inglés para saludar y tres para despedirse tanto en una carta formal como en una informal.

Por un lado, las estructuras usadas para saludar de modo formal serían Dear Sir/Dear Madam, Dear Sir or Madam o Dear Mr/Ms/Mrs Smith, y para despedirse Yours faithfully, Sincerely yours o Yours truly. Por otro lado, las estructuras empleadas para saludar de manera informal serían Dear Mike, Hi Mike o Mike, y para despedirse Regards, Best wishes, Take care o All the best.

8. ¿Cuáles son los apartados que se deben incluir siempre en un currículo?
En un currículo se deben incluir los siguientes apartados:
-
Personal details (Datos personales). Se indican datos como nombre, name; dirección, address; fecha de nacimiento, date of birth; número de teléfono, telephone number; y correo electrónico, email.

-
Education and qualifications (Formación y calificaciones). Se incluyen estudios de posgrado, postgraduate studies; titulaciones universitarias/certificados, university degrees/certifications; y cursos de formación relevantes, relevant coursework.

-
Work experience (Experiencia laboral).
-Activities and interests (Actividades e intereses).
-
Aditional information (Información adicional). Se mencionan las habilidades informáticas, computer skills; y el conocimiento de lenguas, languages knowledge.

9. Indique las dos normas que se deben seguir para que un texto resulte fácil de entender.
Para que un texto sea fácil de leer y entender hay que seguir dos normas elementales: utilizar una gramática sencilla que evite estructuras complejas como, por ejemplo, la voz pasiva o la excesiva subordinación; y economizar el lenguaje, es decir, no utilizar más palabras de las necesarias y elegir las más cercanas al público al que se dirige el mensaje.

10. Enumere en inglés al menos tres documentos de transporte utilizados con más o menos frecuencia en las relaciones comerciales.
En las relaciones comerciales se emplean varios documentos necesarios para el transporte de mercancías, entre los cuales se encuentran: universal transport document, rail consignement note y air waybill.
