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Introduccion

INTRODUCCION

En los tiempos que corren, la globalizacién ha abierto fronteras y ahora, mas que
nunca, es un valor afiadido conocer idiomas, més atn si se pueden aplicar al
ambito laboral. Los profesionales dedicados a la asistencia a la direccién trabajan
para conseguir metas, lograr acuerdos y entablar relaciones comerciales de naf=
chos tipos. Alcanzar o no estos objetivos, en muchas ocasiones, depe

elemento fundamental: el idioma. Si la empresa en cuestién realiza $ts desgion
en el ambito internacional es crucial que sus trabajadores tengan

de inglés, fluido y adecuado a los diferentes contextos que se puedéfpda el
medio donde ejercen su influencia.

El presente manual pretende ser una gufa practica p jonales dedi-
cados a la asistencia a la direccién. El inglés, comofeu otra lengua, es
una herramienta de comunicacién flexible, cuy® vo rio y expresiones

varfan en funcién del contexto, es decir, de g

intéklocutores, del lugar donde

las siguientes unidades did4cticas se
unicacion y se ofrecerdn recursos Utiles

su meta sera mas corto. Asi, aplo

estableceran diferentes de
para cada situacion.

También se present@sé xpresiones y el léxico en inglés relacionado con la

O
S

atencion al pi y ués se abordara la manera mas efectiva de organi-
zar las activi rdlacionadas con la asistencia a la direccién, empleando las
habilidad&§ta giifsticas como sociales, del lector. De este modo, lograra

udusuari®yindependiente de la lengua inglesa y podra recurrir a diversas
la permitirdn llevar a cabo una retroalimentacién positiva.

"
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Expresiones y Iéxico de atencion al pablico en inglés

|

Interpretacion de las actividades orales y escritas
de asistencia a la direccién en lengua inglesa

L 4

Expresiones y léxico de atencién al publico
en inglés

Objetivos

- Identificar las expresiones y el léxico mas habitual e
- Conocer el vocabulario y las expresiones de cortg

- Manejar las expresiones de felicitaciones y deseos)
y despedida, y las de duda y disculpa.

- Interpretar y expresar las fechas y lasfiforagiasravés de diferentes formulas.

- Aprender a gestionar los mediog @€ tra teniendo en cuenta los horarios de salida

y llegada.
- Conocer las expresiones de tiéfapo, recios y medidas, asi como el vocabulario
relacionado con ofer idos§#icon las condiciones de venta.
20

- Averiguar los pla

2 e se manejan en las actividades empresariales y conocer

idos

resiones de cortesfa y agradecimiento

Coémo se dan y piden ayudas e instrucciones

. Felicitaciones y deseos

1.4. Presentaciones

1.5. Frases de bienvenida y despedida

1.6. Frases de duda y disculpa. Solicitud de aclaraciones
1.7.  Fechas y horas. Diferentes formas de expresarlas
1.8. En el hotel

1.9. Las comidas

1.10. Salidas y llegadas de medios de transporte

13



Interpretacién de las actividades orales y escritas de asistencia a la direccién en lengua inglesa

1.11. Expresiones de tiempo
1.12. Precios y medidas
1.13. Giros comerciales
1.14. Ofertas-pedidos
1.14.1. Vocabulario relevante relativo a ofertas y a pedidos
1.15. Condiciones de venta
1.15.1.Vocabulario relevante relativo a las condiciones de venta
1.16. Plazos de pago
1.17. Reclamaciones
1.18. Embalaje y transporte
1.19. Informaciones del producto

S
>
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Expresiones y Iéxico de atencion al publico en inglés

mxpresiones de cortesia y agradecimiento

En inglés, las expresiones de cortesia y agradecimiento, common courtesy
and thanks, son muy comunes en el discurso y se aplican en todo tipo de
contextos. No solo sirven para cerrar el enunciado, sino que figuran en el ima-
ginario social del mundo anglosajén como una férmula obligada a la hora

hablar, sin importar tanto la intencién comunicativa, el registro de lalenga o
el grado de formalismo del discurso.

conoce a la persona. En contextos méas formales se usara
sefior, Mr (Mister)/sir; sefiora, Ms (Mistress)/madam;

Tanto en la vida diaria como en contextos no muy formales d \ e
los negocios se pueden utilizar los nombres de pila, first na cuai@lo ya se
t

Toda conversacion se inicia y acaba con una f§

respectivamente. En la siguiente tabla se pro
hola y adiés de manera més o menos form

Formal

u
ntos de

1 iss.

ula udo y despedida,

enwdiferentes formas para decir

Informal

Hello! (iHola!).

Good morninglafiBuen .
g

greetings

Hi! (iHola!).

How's a thing? ((Cémo va la
cosal).

How are things going? ({Cémo te
van las cosas?).

Crrasiiogg Good afte uenas tardes!).
(Saludos)
Good e as noches!).
How are (Qué tal estas?).
Answer to

, thank you, and you?
en, gracias, {y td?).

Fine, thanks (Bien, gracias).
Great! (iGenial!).

So, so (M4s 0 menos).

oodbye! (iAdids!).
Good night! (iBuenas noches!).

See you tomorrow (Te veo
mafiana).

See you on Monday (Te veo el
lunes).

Bye! (iHasta luego!).

Si se opta por saludar con Hi! hay que tener en cuenta que se trata de un
americanismo y, por lo tanto, se utiliza mas en el inglés americano, AmE

(American English, inglés de los EE.UU. [Estados Unidos]).

15



Interpretacion de las actividades orales y escritas de asistencia a la direccién en lengua inglesa

En el 4mbito de la relaciones de negocios, generalmente, cuando se saluda a
alguien, sobre todo si se trata de un primer encuentro, los interlocutores se dan
la mano, to shake hands, y se saludan diciendo How do you do? La otra per-
sona respondera igualmente How do you do? ya que se trata de una pregunta
retdrica, en un contexto formal.

Importante

los verbos modales (would, could, maight, may, etc.
nes como My pleasure/It’s an honour (El placer es mi

hacer sugerencias, requerimientos, solicitar permisgf; € rma cortés.
Hay que evitar hablar de forma brusca o abrupt de expresiones
y acusaciones directas del tipo It was your fa ou e a mistake (Fue

e ienda utilizar férmulas
arece que...), Probably...

‘e
aFestion dé las gracias mediante la expre-
nks. Se trata de una practica tan arraigada

recibe dicha informaci
sién Thank you o un

y comtn que no Il aa puede ofender a algunos interlocutores. Pero
ademads de estas ex de agradecimiento existen muchas otras como las
que se presen; imttacion.

i u: Es muy amable/Es un detalle por tu/su parte.
k you for all your help: Me gustaria agradecerte/agradecerle toda tu/su

erything: Gracias por todo.

ful for all your efforts: Estoy agradecido por todos tus/sus esfuerzos.
rateful for...: Estoy muy agradecido por...

reciate your interest: Agradezco tu/su interés.

En un contexto mas informal se podrian utilizar otro tipo de expresiones muy
comunes como las que se citan.

Thank you very much: Muchas gracias.
Thank you: Gracias.
Thanks: Gracias.

16




Expresiones y Iéxico de atencion al publico en inglés

Importante

Hay que tener cuidado con la expresién Thanks a lot! (iMuchisimas gracias!),
ya que dependiendo del contexto puede resultar sarcéstica o irénica.

Normalmente no es necesario responder a este agradecimientt;a@
m

cierto es que algunas personas prefieren hacerlo con expresione
que se presentan a continuacion.

Don’t mention it: No lo menciones/mencione.
It was a pleasure: Fue un placer/Con placer.
I’'m glad you enjoyed: Me alegra que te/le guste/Que lo disfr te:

En AmE, asi como en situaciones méas inform se responder con un
You are welcome (De nada). Asimismo, | esion. That’s okay (Est4 bien)
formaria, también, parte de una conversac informal.

Ademss, la férmula de agradecimi Thank o Thanks se usa también
cuando se acepta o rechaza algoffal j ue Yes, please (Si, por favor) y No,
thank you o No, thanks (N§; gra

Como se puede co M} lo se utiliza Thank you como férmula de
aceptacion, sino tafibié patabra Please.

Importa @

palabra clave en el habla inglesa. El emisor del mensaje la usara
sicmpré@gue pida algo. En BrE (British English, inglés britanico), se puede usar
al principio como al final del enunciado, mientras que en AmE se em-

lea Siempre al principio de la oracién.

Please, could I get into the car?: Por favor, {podrfas/podria meterte/meterse en el coche?
Could I get into the car, please?: (Podrfas/Podria meterte/meterse en el coche, por favor?



Interpretacion de las actividades orales y escritas de asistencia a la direccién en lengua inglesa

De esta manera, cuando se realiza un ofrecimiento, to make an offer, la respues-
ta al mismo debe ir acompafiada de un please o un thank you. Las expresiones
tipicas para preguntar si se desea algo se detallan a continuacion.

Would you like some coffee?: {Le/Te gustaria un café?
‘Would you care for some tea?: {Le/Te apetece un café?

Las siguientes oraciones se utilizan para hacer ofrecimientos de un r
mas informal y distendida.

*
How about a cup of coffee?: i{Qué le parece una taza de café? \
Would you like some more coffee?: iQuerrfas/Querrfa un poco méas de@afé?
Have a coffee?: {Un café?
Can I bring you something?: {Puedo traerte/traerle algo?
How about a glass of water?: i{Qué tal un vaso de agua?
Anything else?: {Algo mas?

Importante

males teni en cuenta los pronombres

personales de segunda persona @e ar «tl» y el pronombre personal de

cortesia «usted». A partir de @Rora icara solo el pronombre «tii», excepto
)

en contextos formales f pet® el lector debe tener en cuenta que you,
en inglés, sirve tanto pa (i 0sOtros» como para «usted» y «ustedes».

Se han traducido las expresiones

ominar las formulas de cortesfa y los tépicos para

mantenergo nes distendidas sobre cuestiones triviales, small talks.

Se recomieng y !i

s son conversaciones sobre asuntos no vinculados al trabajo, sino
e la vida diaria como el tiempo, las noticias de actualidad, el interés
de la vida de otra persona, etc. Sirven para romper el hielo, icebreakers,
ara mostrar una cara mas cercana y amigable, lo que facilitard un futuro
entendimiento a nivel profesional. En estas conversaciones lo habitual es hablar
de topicos, como la arquitectura, la historia del lugar, la comida tipica, etc. Se
deben evitar temas como la politica, el dinero, los precios o la religion.

Las small talks son muy ttiles en el contexto de los negocios para iniciar
una conversacion sin ir directamente al grano y conseguir un ambiente m4s
relajado en el momento en que se da comienzo a una reunién de negocios.

18




Expresiones y Iéxico de atencion al publico en inglés

En cualquier caso, la reunién puede retrasarse o el invitado puede llegar antes
de lo previsto. Si se da alguna de estas dos situaciones se le pedira al invitado
que espere, to ask someone to wait.

Would you mind waiting?: {Le importarfa esperar?
Could you hold on?: (Podria mantenerse a la espera?

De manera mas informal puede usarse alguna de las siguientes formulds;
¢
Just hang around, please: Quédese por aqui, por favor.
Just a second, please: Un segundo, por favor. 0

Importante

ge usivos, como dar
alda de la otra persona.
, sino de contextos mas

En las conversaciones de negocios hay que evi
palmadas en la espalda o poner un brazo sob
Estos gestos no son propios de este tipo dg
familiares y coloquiales.

Si hay una fecha y hora fijad r union es porque previamente se ha
hecho una invitacién, mas en al, para establecer esa cita. A conti-
nuacion, aparecen difer@iites ulas que plantean cémo llevar a cabo una
invitacién y como re isma.

Formal Informal

ould you like to?

. . Do you want...?
((Le gustarfa..?). v

((Quieres...?).
I'd like to invite you to How about...? (Qué tal
(Me gustarfa invitarle). S.0) o
We'd be deh%rhted to have Why don't we...? (Por qué
you... (Estarfa encantado )
no...7).
de que...).
That would be wonderful
Accept an (Eso serfa maravilloso). Sounds good! (iSuena bien!).
invitation That sounds perfect (Suena _ ) ‘
‘ Good idea! (iBuena idea!).
(Aceptar una perfecto). D
invitaci6n) It’s so nice (Estd muy bien). Great! (iGeniall).
I'd love to (Me encantarfa).

19
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Decline Thanks for asking but... It’s impossible (Es imposible).
o (Gracias por preguntar,
an invitation pero...) No can do (No puede ser).
Decli ). ’ '
(Declinar I don’t think I'd be able to... I'd rather not (Mejor no).

) (Creo que no voy a poder...). | Can't make it (No puedo).
Thank after Thanks for your hospitality
an invitation (Gracias por tu hospitalidad).

(Dar las gracias | What a pleasure (Ha sido
tras una invitacion) | un placer).

Thanks, I enjoyed (Gracia
he disfrutado).

I loved (Me ha e&

It’s been a pleasure to speak Thank vou for co
Thank people for | to you (Ha sido un placer " _
. . (Graci ir).
coming (Agradecer | hablar contigo). ¥ _
a alguien que I've been delighted to meet tc\)le Ll ; ou do g:rtlz
haya venido) to you (Me ha encantado .
conocerte). P

sas maneras en funcién
eccion las mas traduciones
gra Nace referencia a una cita
eta y se corresponde con

La palabra «cita» en inglés se puede tradugs
del contexto. En el ambito de la asistencil
comunes son appointment y meeting. La
en general, mientras que la seg es mas
una reunion.

I'd like to make an ap
opening on his agenda?:

wit r Smith. Is he available? Does he have any
ustabia tener una cita con el Sr. Smith. (Est4 disponible?
{Tiene un hueco en s da’

I'd like to schedule with Mr Smith: Me gustarfa concertar una reunién con el
Sr. Smith.

Una conyersagion implica el didlogo entre dos o més personas, por lo que
es negesar ercambio de turnos de palabra y la retroalimentacion,
para verificar que el mensaje ha llegado de forma correcta.

mostrar el entendimiento del mensaje forma parte del buen

0
adkr & la escucha activa. Asi, se utilizan las siguientes férmulas para al-
el entendimiento de los interlocutores.

Formal Informal

Have I made that clear? P .
Got it? ({Lo entendiste?).

Check ({Lo he dejado claro?). A I

understanding Have you figure it out? (ZIi/eIeyZEt‘i?r: der;‘;'

(Comprobar que nos | ({Lo comprendes?). o
han entendido) Does it make sense? Are you following?

((Me sigues?).

({Tiene sentido?).

20
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e —— ——

Show understanding | I sc¢ (Lo veo).
(Mostrar que hemos | I understand (Entiendo).

entendido) That’s clear (Est4 claro).

What do you mean? ({Qué
quieres decir?).

I get it (Lo tengo,
lo entiendo).

" foll. ) I don’t get you (No te
Show you don’t I can’t follow you (No te sigo). entiendo).

understand (Mostrar I'm not sure [ get what you mean I'm not follagying
e T [rErs (No estoy seguro de entender lo

) Teci (No te estoy s
entendido) que quieres decir).

What was t
Let me check if I heard you di e:?)was

correctly (Permiteme comprobar
si he oido correctamente).

En un didlogo también sucede que cuando alguie
necesario interrumpirle para anunciar o afiadir

Excuse me, that seems that...: Perdona, parecef' e
May I have a word?: (Puedo decir algo?

May I interrupt?: (Puedo interrumpir?

Could I say something?: {Podria deci

También se pueden formulaglotras ntas, aunque son més informales que
las anteriores.

Can I add somethi anadir algo?
Please, listen to esciichame.
Got a minut inuto?

Can we talk (Podemos hablar de...?

ntext@ynds coloquial se puede responder con Let’s hear (Escuchémoslo),
den elegir expresiones més formales como las que se presentan a

Please, go ahead: Adelante, por favor.

’d be delighted: Estarfa encantado.

Of course, you may speak: Por supuesto, puede hablar.
You are not interrupting: No interrumpes.

Lo normal es que en un didlogo, sobre todo en aquellos que se mantienen en el

ambito laboral, se expongan datos, se presente informacion, se expresen opinio-
nes, se intente convencer al interlocutor de algo, etc. Las siguientes férmulas dan

21



Interpretacion de las actividades orales y escritas de asistencia a la direccién en lengua inglesa

las pautas a seguir para mantener una conversacion de este tipo y ser efectivos a

la hora de comunicarse segtin el objetivo del emisor.

Formal

Informal

Express something
sure (Expresar
que algo
es seguro)

Definitely (Definitivamente).

Without any question. ..

(Sin ninguna duda...).

There is no question that...
(No hay razén contraria a...).
Doubtlessly (Indudablemente).

Surely (Sin duda

Certainly (Ci&&\ .

Express something

probable Seemingly... (Parece que...).
(Expresar que algo | On the face of it... (Ante ell
es probable)
Generalize
(Generalizar)

(Realmente).

seems that... (Al
parecer...).

Convince for
(Convencer
a favor

ince a

ontra)

In general...
(En general...).
By and large
(Por lo general).

es mi garantia personal).

I assure you that...
(Te aseguro que...).

There is no doubt. ..
(No hay duda...).

There’s no guarantee
(No existe garantia).
I'm not convinced

(No estoy convencido).

[ am not sure

(No estoy seguro).

It’s not a good idea

(No es una buena idea).
I'm against...

(Estoy en contra de...).

mmo se dan y piden ayudas e instrucciones

Cuando existe una conversacion entre dos 0 més personas se producen situa-
ciones en las que es necesario dar o perdir permiso, por ejemplo, si es necesario
cortar la conversacién en un momento dado para atender otra tarea.
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Formal Informal

Could I...? ({Podrfa...?).
May I...?7 ({Puedo...?).
Would/Do you mind if...? (iLe Can...? ({Puedo...?).
importarfa si...?).

Is it OK to...? ({Est4 bien si...?).

Ask for permission
(Pedir permiso)

Help yourself (A su disposicién, sirvase
usted mismo).

Go ahead (Adelante).

Of course you can (Por supuesto
que puede).

No probg

Give permission
(Dar permiso)

A veces, en las conversaciones se plantean situ
sita dar o pedir ayuda o dar instrucciones o
deben seguir.

Por lo general, las férmulas con would, cou asocian a contextos mas
formales y también hay que tener encuenta las ¢ iones please y thank you.

Could you help me please?: {Podgias &) por favor?
Would you mind helping me dut’: { ppdt tarfa ayudarme?

ta formalidad, bien porque se produce en un
mida de negocios) o los interlocutores ya se cono-
siones menos formales.

contexto mas
cen, se empl

Help, me, “Aytdame, por favor.
ouldiyou le e a hand?: (Podrias echarme una mano?

te o cualquier persona que trabaja de cara al pablico pueden ofre-
e forma cortés para ayudar, si observan que sus intetlocutores o clientes
requieren.

Is there anything I can do?: (Hay algo que pueda hacer?
Would you like any help?: (Necesitas ayuda?

May I offer my assistance?: {Puedo ofrecerte mi ayuda?
May I help you?: {Puedo ayudarte?

Do you need my assistance?: (Necesitas ayuda?
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En estos casos, el interlocutor respondera a dicho ofrecimiento de alguna de
las siguientes maneras que se explicitan a continuacién.

Thank you, much obliged: Gracias, te lo agradezco.
Thanks, I'm grateful for your help: Gracias, te agradezco tu ayuda.
Thank you, I appreciate your collaboration: Gracias, aprecio tu colaboracién.

Thanks, it’s so kind of you to offer: Gracias, es muy amable por tu parte.
Cuando no se necesita realmente la ayuda que ofrece, se puede c8hteStamco
alguna de las siguientes expresiones.

There’s no need: No hay necesidad.

I think I'll manage: Creo que puedo arreglarme.

T’ll call if I need: Te llamaré si lo necesito.

A continuacion, se detallan una serie de expr 4@ s¢ pueden utilizar
para ofrecer y aceptar ayuda en contextos megos f@rmalcs:

Shall I help you?: (Te ayudo?
Can I lend you a hand?: {Puedo echarte una ma
Can I help you?: {Puedo ayudarte?

Thanks, that would be great: Gracig§; se ntastico.

I'm OK: No tengo problema.

Not for the moment: No, de ento!
También puede ocumis q | cliente o interlocutor el que pida ayuda.
En estos casos, el d§is o profesional que trabaja de cara al piblico puede
responder Of se, leasure o Sure y, en contextos mas coloquiales,

no problem.

siggiente 0go es una muestra de cémo se comportarfan tanto el profesio-

baja de cara al pablico como el cliente en un contexto formal.

Efjeste, el cliente, customer, llega a la recepcion de una oficina donde el
isgente lo recibe.

Original Traduccién
Assistant: Good morning. May I help Asistente: Buenos dias. {Puedo
you? ayudarle?
Customer: Hello! Thank you, much Cliente: iHola! Gracias, se lo agradezco.
obliged. I had a meeting with Mr Tenfa una reunién con el Sr. Hudson.
Hudson.
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Assistant: You are Mr Pit, aren’t you!? Asistente: (Es el Sr. Pit, cierto? iLe
Would you mind waiting for a moment? | importaria esperar un momento? Esté en
He’s in a meeting. una reunion.

Customer: No problem. In the Cliente: Sin problema. Mientras tanto,
meantime, could I borrow you a pen, {podria cogerle prestado un boligrafo,
please? por favor?

Assistant: Sure, go ahead. Is there Asistente: Claro, adelante. (Hayaalgo
anything else I can do for you? mas que pueda hacer por us@d?

Customer: Thanks, it’s so kind of you Cliente: Gracias, es muy amabl
to offer, but I'm Ok. Well, just another
question. Do you know when the
meeting is going to finish?

Assistant: It’s supposed to be finished
in 10 minutes, but to tell you the truth

I can’t tell. I'm calling Mr Hudson’s
secretary. Can I get back to you on that
in a minute!

Customer: Thank you, I appreciate your
collaboration.

Assistant: My pleasuse.

Ademis de las férmulas de pficiofi, agéptacion y negacion de ayuda, aparece
una nueva expresion, orrow you...l, que sirve para pedir algo pres-
tado en un contexto fo sta linea también se encuentra Would you
mind if I take... ( rtARi@si cojo...), mientras que expresiones mas direc-
tas, como Can I b ...9Can I take...? ((Puedo pedirte prestado...?/{Puedo
coger...0), so i enos formales. Las respuestas a estas preguntas se-

rfan: Sure, g ad;)My pleasure; Help yourself; Of course; y No problem.

el diglogo$e muestra, también, una manera educada y formal para expresar

o no se dispone de la informacién que se solicita: I can’t tell
edo decir), que es lo mismo que I don’t know (No lo sé). Mas colo-
ente se dice I have no clue (No tengo ni idea) o I'm not in the loop
o estoy en la onda).

Asimismo, cuando se quiere aplazar un asunto para més tarde se puede recu-
rrir a la expresion Can we save that until...? ((Podemos dejarlo para...?) o,
como dice el asistente en el didlogo, Can I get back to you on that?

En la siguiente tabla se muestran las pautas para solicitar todo tipo de informa-
ciones, tanto en un contexto formal como en uno informal.
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Formal

Informal

Ask for an
explanation
(Solicitar una
explicacién)

Could you explain that?
({Podrfa explicar eso?).

I don’t understand why (No
entiendo por qué).

How come...? ((Cémo
puede ser...?).

Why is it that...?
((Cémo es que...0).

Ask for repetition
(Solicitar una
repeticion)

Excuse, what did you say?
(Disctilpeme, {(qué ha dicho?).

[ missed that, could you repeat
it? (No lo he ofdo, {podria
repetirlo?).

Ask for information
(Solicitar
informacion)

Could you please tell me...?
({Podrfa, por favor, decirme...?).

Would you mind telling me..]
({Te importaria decirme...?

Do you have any info
on...! ({Dispone de alg
informacién sobre...?).

‘Q: know about...?

({Qué sabes de...?).

Ask for evidence
(Solicitar
evidencias)

Ask ho cl
s de

Can you show us...?
((Puede mostrarnos...?).

Why don’t you show
us...? ({Por qué no nos
muestra...?).

owscan I get in touch with you?
mo puedo estar en contacto
con usted?).

Could I have your email (address)
and mobile number? ({Podria
disponer de su direccién de
correo electrénico y su nimero
de teléfono?).

What'’s your email and
telephone number to
keep in touch? ((Cul
es su direccién de
correo electrénico y
su ndmero de teléfono
para mantenernos en
contacto?).

Ask for instructions
(Solicitar
instrucciones)

Could you show me how...?
({Podrfa mostrarme cémo...?).

Do you know how...?
({Sabes cémo...?).

How do you...?
({Cémo...2).
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Ask about
responsibility
(Solicitar
informacion
sobre cargos de
responsabilidad)

Who is running the American
branch? ({Quién esta a cargo de
la sucursal americana?).

Who is in charge of this
department? (({Quién estd a cargo
de este departamento?).

Who is the boss here?
({Quién manda aqui?).

Who is the supervisor/manager?
({Quién es el supervisor/
director?).

Ask for questions

(Realizar preguntas) | alguna pregunta?).

Do you have any query? ({Tienes

Ask for opinion

How do you feel about...?
({Cémo te sientes con respecto
a...0).

our opinion!

(Solicitar opinién) opinas?).
Do you have any suggestions?
({Tienes alguna suger
Por ultimo, se analizaran las d1st1ntas for icitar y dar informacién
acerca de direcciones, asking an,
Do you know how to get to T; ?: (Sabe como llegar a Trafalgar Square...?
‘Which way shall I go to." mino debo seguir para ir a...?
How can I get to ar a...!
How do I get to...2: i
Where is Traf: 6nde esta Trafalgar Square?
En la siguientegfablaise muestran pautas para indicar itinerarios, si lo que se
desea es dafjlas @fcctrices correspondientes a un itinerario que el interlocutor
ondee.
ccién Instrucciones Senal

Left (Izquierda)

Go/Turn left (Girar a la izquierda).

Take the second (turning) on the left
(Tome el segundo desvio a la izquierda).

Take a left (Doble a la izquierda).

It’s on the left (Estd a mano izquierda).
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Go/Turn right (Girar a la derecha).

Take the second (turning) on the right
Right (Derecha) | (Tome el segundo desvio a la derecha).

Take a right (Doble a la derecha).
It’s on the right (Est4 a mano derecha).

Go ahead (Siga de frente).
Ahead (Recto) | Go straight ahead (Siga todo recto).
Go straight on (Siga de frente).

Ademds, se usara vocabulario relacionado con las di servird para

guiar al interlocutor con el méximo detalle posibl

Next to, beside: Al lado.
In front of: Delante de.
Opposite: En frente, al otro lado.
Behind: Detris.

In the corner of: En la esquina.
To cross: Cruzar.

To go past: Pasar al lado de.

A continuacion, se pie jemplo en el que una persona pregunta el
ifpara ir a la oficina de correos més cercana.

Traduccién

ould you tell me Disculpe, sefior, {podria decirme
get to the nearest post | cémo puedo llegar a la oficina de
correos mas cercana’

course, madam. You have Por supuesto, sefiora. Tiene que
to go straight on until the next ir de frente hasta el siguiente giro
turning on your right. Take a a la derecha. Gire a la derecha 'y
right and go ahead until the siga de frente hasta el siguiente
next crossroad. The post office is | cruce. La oficina de correos est4
opposite you on your left. en frente de usted a la izquierda.
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Welicitaciones y deseos

Felicitar y ofrecer buenos deseos forma parte de la educacion y del saber estar.
Cuando se quiere dar la enhorabuena a alguien por algtn logro se pueden uti-
lizar las siguientes expresiones, que implican siempre felicitaciones y deseos,

whises, en distintos contextos.
Id like to compliment you on...: Me gustaria felicitarte por... ®
Congratulations!: iFelicidades!
I congratulate you!: iTe felicito!
I congratulate you for...!: Te felicito por...
I’'m happy to hear: Me alegra saber.
En contextos més coloquiales se utilizaran otro tipo xplesiones més in-

formales.

You're the best!: iEres el mejor!
Well done!: iBien hecho!

A continuacién, se muestran fechas sefia u@ implican un tipo de de-
seo o felicitacién concreto.

Happy Birthday!: iFeliz cumpleaff®s!
Happy Thanksgiving Day!: | Dia ci6n de Gracias!
Merry Christmas!: iFeliz

Cuando se quiere dese €fte o lo mejor a alguien se utilizan expresiones
en Jas siguientes lineas.

odo lo mejor!
ishes!: iMis mejores deseos!
ood trip!: iBuen viaje!

r tltimo, cabe destacar como deseo especial el brindis, toast. Es un tipo de
felicitacion en el que se ofrece una bebida, generalmente alcohdlica, en honor
a alguien. Las expresiones que se usan en estas ocasiones son variadas.

Good luck!: iBuena suerte!
Good health!: iSalud!
To your health!: iA tu salud!
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To your success!: iPor tus éxitos!
Cheers!: iSalud!

To the absence friends!: iPor los amigos ausentes!

To the old friends!: iPor los viejos amigos!

Importante

de gracias.

Here’s that £5 I owe you: Toma las 5 £ que te debo.

Oh, cheers: Ah, gracias.

Cheers se utiliza tAmbien en BrE, en contextos informales, con Qﬁ@

>

m Presentaciones

En las presentaciones que se pueden prq
informal, las personas se saludan y dicen s

vida diaria y de forma

Original

Laura: Hi, my name is Laura.
meet you.

et

Peter: Hello, I'm Peter. Nice
you too.

€

Traduccién

ura: Hola, soy Laura. Encantada
de conocerte.

Peter: Hola, me llamo Peter. Igualmente.

En contextos
nes siguen u

T

, como en el mundo de los negocios, las presentacio-
s y pautas de cortesfa habituales.

Traduccién

eter: Lovely meeting you. Let me
troduce myself. My name is Peter
Jackson.

John: My pleasure.

Sara: It’s nice to meet you. 'm Sara

Robin.

Peter: It’s a pleasure to meet you Mrs
Robin.

John: Hola, me gustarfa presentarme.
Me llamo John, de HS Systems, SL.

Peter: Encantado de conocerle.
Permitame que me presente. Me llamo
Peter Jackson.

John: Un placer.

Sara: Es un placer conocerlos. Yo soy

Sara Robin.

Peter: Me alegro de conocerla Sra.
Robin.
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