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 Presentación      9¿Estás pensando en trabajar  en una empresa de habla inglesa?¿Quieres mejorar tu inglés  para cambiar de trabajo? ¿O quizás necesitas el inglés  para tu trabajo actual? Si este es tu caso, este libro te resultará esencial para que te manejes bien en el mundo laboral, tanto en persona como online, a través de internet o del teléfono. Está claro que el inglés es el idioma internacional en los negocios y en el trabajo. Y,con un buen inglés, el mundo laboral te abre un montón de posibilidades para conseguir una promoción, metas profesionales o incluso un nuevo puesto de trabajo. Presentación  
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10Aprender las más de 500 palabras y expresiones clave que hay en este libro te ayudará a hablar con conﬁanza y soltura en reuniones, negociaciones, entrevistas, llamadas telefónicas, presentaciones y en los momentos más distendidos con colegas fuera del trabajo. Además, te será de ayuda para redactar en inglés correos electrónicos, el currículo o una buena carta de presentación. Paraayudarte con todo esto,en cada unidad encontrarás ejercicios muy variados con el vocabulario y las expresiones que en ella se trabajan. El libro está organizado en secciones temáticas: entrevistas de trabajo, comunicaciones por teléfono o videoconferencia, socializar, reuniones, presentaciones, negociaciones y correos electrónicos. Además, encontrarás pequeñas «píldoras» con información práctica sobre falsos amigos, gramática, pronunciación o recomendaciones puntuales que te resultarán muy útiles en tus comunicaciones profesionales con angloparlantes.Al ﬁnal de cada unidad escucharás un audio en el que se usan palabras y expresiones vistas en cada una de ellas. Con estos audios no solo ejercitarás tu comprensión oral, sino que te ayudarán a recordar el vocabulario y a aplicarlo en conversaciones, además de mejorar tu pronunciación. Así aprenderás más fácil y rápidamente. Puedes escuchar estos audios mientras conduces, paseas, descansas… es una buena forma de asimilar las palabras y expresiones, para luego poder utilizarlas.
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 Presentación      11Las tres últimas unidades, dedicadas a los correos electrónicos, no llevan audio. En ellas encontrarás, en cambio, distintos tipos de e-mailspara trabajar el vocabulario en contexto y mejorar tu comprensión y expresión escrita en inglés. En el apéndice ﬁnal del libro tienes, además, otros escritos muy útiles para entornos profesionales: la carta de presentación y el currículo. ¡Anímate, practica y empieza a preparar los tuyos!¡MUCHA SUERTE!
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 Hablar de la experiencia laboral      13PARTE . LAS PALABRAS CLAVEA continuación, tienes las palabras clavepara esta unidad.  ¿Las conoces?Nombresad / advertisement: anuncioappointment: cita / reunión cover letter: carta de presentación para solicitar un trabajo customer: cliente (alguien que compra un producto o servicio…)CV (resume/résumé en inglés americano): abreviación de Curriculum Vitae: currículo design department: departamento de diseño directions: direcciones (cómo llegar a un sitio) freelancer: trabajador autónomo head of: jefe de insurance company:aseguradora interview:entrevista meeting: reuniónovertime: horas extraspost:puesto (de trabajo)references:referencias research:investigación / estudioresponsibility: responsabilidadsales:ventas schedule (work schedule): calendario laboral / horario de trabajoSEO (search engine optimisation):posicionamiento en buscadores / optimización en motores de búsqueda shift: turno (de trabajo)survey: encuesta UNIDAD 1 Hablar de la experiencia laboral 
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14task: tarea trip (business trip): viaje (viaje de negocios)  Adjetivosbusy: ocupadoemployed: empleado freelance (worker): autónomo responsible for: responsable deself-employed: autónomounemployed: desempleado  Verbos & expresionesverbales apply for: solicitar (un trabajo) carry out: realizar (un estudio, una encuesta) involve: implicar / suponer  liaise: enlazarExpresiones in charge of: encargado de    ¡F ! realizarCuidado: en inglés, realise signiﬁca darse cuenta:   I didn’trealise it was so late. = Nome di cuenta de que era tan tarde. En inglés, realizar una acción es make o carry out:They made a few changes. =Realizaron unos cambios.  ¡C  ! A partir de una palabra base se pueden formar muchas más: interview (entrevista), interviewee (entrevistado), interviewer (entrevistador). 
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 Hablar de la experiencia laboral      15¡C bn! Antes de la entrevista, prepara respuestas tipo SAR: Situation-Action-Result. Así que, cada vez que quieras demostrar algo, explica la situación (Situation), detalla las acciones que tomaste para resolverlo (Action) y di qué pasó al ﬁnal (Result). Esto impresionará al entrevistador. PARTE 2. EJERCICIOSComprueba tus conocimientos sobre las palabras clavehaciendo unos ejercicios. Si tienes dudas, echa un vistazo a la lista de palabras del principio: te ayudará..Une cada término inglés con su correspondiente en español. . Completa las frases utilizando alguna de las siguientes palabras: nice       ad       directions       interview       seat       candidate      applying       meet  1.Hi, I’m here for the ________. .  I’m ________ for the post ofHead ofMarketing.3.Pleased to ________ you. 1.  ad.cover letter3.freelancer4. insurance company 5. interviewee 6.  meeting 7. overtime 8.  post a.trabajador autónomo b.  reunión c.puesto (de trabajo) d.  anuncioe.aseguradora f.carta de presentación g.  horas extrash.entrevistado
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164.It’s________to meet you too.5.You’rethe ﬁrst ________ of the day! 6. I had no trouble ﬁnding the oﬃce. The ________you sent wereperfect. 7.Please, takea ________. Would you like any tea or coﬀee? 8.  I saw the job _______in a newspaper. 3. Completa las frases siguientes con una de las dos opciones que se proponen. 1.Did you bring a copy ______ your CV?  a) of  b)to .Tell me a little ______your current job. a)by b) about 3.  I’m working ______an insurance company. a) on b)at 4.  I’m head ______the marketing department. a) of b)to 5.  I’m responsible ______ all marketing. a)for b)at 6.  I’m in charge ______a team of people.  a)ofb)for 7.What sort oftasks do you carry ______?  a) out b)in 8.  I liaise ______the sales and design departments. a) at  b) with 
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 Hablar de la experiencia laboral      174.Une cada término inglés con su correspondiente en español. 1.references .  research 3.  sales 4.night shift5.survey 6. task 7.timetable 8.  unemployed  RECUERDACuando escuches el audio por primera vez, tu objetivo debe  ser lograr un entendimiento global. Nointentes entender  cada palabra. a.  turno de noche b.tarea c.referencias d.studio / investigacióne.  desempleado f.  horario g.encuesta h.ventas PARTE . The job interview!Vas a escuchar una entrevista de trabajo con algunas de las palabras y expresiones que hemos visto en esta unidad. 1.Antes de comenzar, ¿qué recomendarías para acudir a una entrevista de trabajo? Piensa en dos cosas. Por ejemplo:Make sure you…  arrive on time     wear a suit. Escucha el audio una primera vez, sin pausas. Harry viene a una entrevista con Megan. ¿Cómo dirías que transcurre la entrevista?a) It goes very badly. b) Itseems to go well. c)They oﬀer him the job. 
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183.Escucha el audio otra vez (pausándolo si quieres) y contesta estas preguntas. 1.What position is the interview for? The head of…     a) marketing b) sales .What does Megan oﬀer Harry? Some…     a) tea b)coﬀee3.  How did Harry hear about the job position?  a)A friend told him about it. b) He saw a job ad in a newspaper. 4.Where is he working at the moment? He’sworking in…a) an insurance company b)a hospital5.Which departments does he liaise with a lot? a) the sales and design departments b) the ﬁnance and accounting departments 6.  How long has he been working there? For…  a)  years b) years 7.What was he doing before working there? Hewas… a) unemployed b) a travel writer   Escucha de nuevo el audio mientras lees el guion (págs. -)  para mejorar tu comprensión oral  e identiﬁcar las palabras clave de esta unidad.
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 Cómo describirte en una entrevista      19UNIDAD 2 Cómo describirte en una entrevista PARTE . LAS PALABRAS CLAVEA continuación, tienes las palabras clavepara esta unidad. ¿Las conoces?Nombresadvertising:  publicidadcompany:empresa / compañíadegree:carrera universitaria  feedback:comentario / críticaﬁxed costs:costes ﬁjosmanagement:dirección / gestiónpeople skills: habilidades interpersonalesPR (public relations): relaciones públicaspressure: presiónpurchasing (department): departamento de comprassolution: soluciónstrength:punto fuerte de una personateam player: trabajador en equipovariable costs:costes variablesweakness:punto débil de una personaAdjetivos & adverbiosambitious: ambiciosocommitted:comprometidocreative:creativocurrent: actual ﬂexible: ﬂexiblehard-working: trabajadoropen-minded:de mente abierta







[image: background image]


0organised: organizadoperfectionist:perfeccionistasuccessful:exitosoVerbos & expresiones verbalesappreciate: apreciarcome up with: elaborar / proponerdelegate:delegarimplement:implementar multitask: realizar múltiples tareasoversee: supervisarpromote: promocionarreduce: reducirsave: ahorrarset up (an appointment, meeting…):programar (una cita, reunión…)think up: pensar ¡P ! pulicidadPublicidad puede ser advertising o publicity:advertisig es cuando se paga para difundir información sobre un producto,etc.pulicity es la promoción indirecta de un producto,persona, empresa, etc. que se realiza en los medios de comunicación. Publicityes gratis y puede ser buena o mala.  ¡F ! carreraCuidado: en inglés, carrera es (university) degree:   I did a degree in economics at university. = Soy licenciado en Económicas. Career se reﬁere a la vida profesional: She had a career in journalism. = Tuvouna trayectoria profesional como periodista. 
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 Cómo describirte en una entrevista      1 ¡F ! actualCuidado: en inglés, actualsigniﬁca real o verdadero:   There was no actual progress. = No hubo un verdadero progreso. En inglés, actual es current:My current job is in marketing. = Mi trabajo actual es en marketing. ¡C bn! Durante una entrevista, ilustra con un ejemplo alguna de tus habilidades. Si, pongamos por caso, dices que eres creativo, debes explicar una situación en la cual hayas demostrado tu creatividad en el trabajo. Así impresionarás más el entrevistador. PARTE 2. EJERCICIOS Comprueba tus conocimientos sobre las palabras clavehaciendo  unos ejercicios. Si tienes dudas, echa un vistazo a la lista de palabras  del principio: te ayudará.1.Traduce estos adjetivos. 1. creativo  .  organizado 3. exitoso   4.  ﬂexible  5.  trabajador  6.  ambicioso  7.comprometido  8.perfeccionista  
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.Traduce estas palabras.   1.punto fuerte . relaciones públicas 3. comentario / crítica 4. punto débil 5.  ahorrar 6.implementar 7.  promocionar 8.  supervisar9.delegar 3. Completa las frases utilizando alguna de las siguientes palabras: strengths       player       university       reduce        skills       degree       at   team 1.Where did you go to _______? .  I got a _______in Business administration.  3.What are your main _______? 4.  I’m good _______multi-tasking. 5.  I’ve got good people _______. 6.I think I’m a good team _______. 7.  Good _______ work helped us get the job done on time. 8.  Wediscussed waysto _______costs. 4. Completa las palabras. 1.  We c_ _ _up with lots ofgreat ideas last week. .  We s_ _ _ _the company over $, last year. 3.I’m good at th_ _ _ _ _ _up solutions to problems. 4.  I ov_ _ _ _ _the project from start to ﬁnish. 5.I’m also good at deleg_ _ _ _ _. 
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 Cómo describirte en una entrevista      36.  I work well u_ _ _ _pressure. 7.  I’m always wi_ _ _ _ _to listen to new ideas. 8.  We s_ _up an online registration form. 9.Wereceived a lot offe_ _ _ _ _ _from our customers. 5. Completa las frases utilizando alguna de las siguientes palabras: trips       for       research       self-employed       have        schedule       overtime       meetings     1.We’ve been carrying out some market ________. . What’s your current work ________? 3.I often haveto work ________– usually at the weekends. 4.  I go on a couple of business ________ every year. 5.  I also have regular online ________. 6.  How long ________ you been working there? 7.  I’ve been working there ________about  years now.8.  I was working as a ________travel writer before. PARTE . Describing yourself in a job interview! Vas a escuchar una conversación en la que se utilizan algunas  de las palabras y expresiones que hemos visto en esta unidad. RECUERDACuando escuches el audio por primera vez, tu objetivo debe  ser lograr un entendimiento global. Nointentes entender  cada palabra. 
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41.Antes de comenzar, elige dos adjetivos de la lista siguiente que describan cómo eres en el trabajo:  Escucha de nuevo el audio mientras lees el guion (págs. -)  para mejorar tu comprensión oral  e identiﬁcar las palabras clave de esta unidad.hard-workingﬂexibleeasy-goingdependablecreativeambitiousdeterminedfriendlyorganisedopen-minded.Escucha el audio una primera vez, sin pausas. Amy está en una entrevista de trabajo. ¿Qué adjetivos del  ejercicio 1 menciona ella? 3.Escucha el audio otra vez (pausándolo si quieres) y contesta estas preguntas. 1.What did Amy study at Manchester University? .Which departments does she work with in her current job? 3. How much did she savefor the company? 4.How many extra followers did they get on their social media platforms? 5.When did an employee make a great suggestion that Amy implemented? 6.What does Amy say her greatest weakness is? 
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Cómo explicar por qué quieres el trabajo        5UNIDAD 3 Cómo explicar por qué quieres el trabajo  PARTE . LAS PALABRAS CLAVEA continuación, tienes las palabras clavede esta unidad. ¿Las conoces?Nombresbonus: bonuscareer: vida profesionalchallenge: desafíoclient:cliente (alguien que require un apoyo o servicio profesional) commission:comisióncontract:contratocrash (ﬁnancial crash): crack ﬁnancierocustomer care:atención al clientee-commerce:comercio electrónicoeconomy: economíaemployee: empleadoexperience: experienciaindustry: industriamanagerial position:puesto directivopromotion:ascenso en el trabajoquality:calidadrecession:recesiónreputation:reputaciónsalary: salariosales rep (representative): representante de ventas / agente comercialscheme: planskills: habilidadestarget:metatraining:formaciónCómo explicar por qué quieres el trabajo        5
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6trial period: periodo de pruebaworkshop:taller (de formación)Adjetivos & adverbiosbankrupt (to go): ir a la bancarrotadependable: ﬁableforward-looking:con perspectiva de futurofull-time (contract):(contrato) a tiempo completoin-house (training, etc.): (formación, etc.) internareliable: ﬁableVerbos & expresiones verbalesget to grips with something: entender / encarar algo reward someone: recompensar a alguien run (a business): dirigir un negocioset up (abusiness): establecer / montar (un negocio)take on (achallenge): aceptar / asumir (un reto)Expresionesbring to the table:aportar algo in line with:acorde con  in the range of(+ a ﬁgure): en el orden de (+ una cifra) ¡P ! clieteCliente puede ser customer o client:cliet suele ser alguien que contrata los servicios de un profesional o un grupo de profesionales (como un abogado, diseñador…).customer se reﬁere normalmente a alguien que compra algo en una tienda o negocio. ¡E ú! Recuerda: hacer una pregunta es ask a question (no make): She asked me some questions.  
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Cómo explicar por qué quieres el trabajo        7¡Nú! Muy importante: recuerda que en inglés se utilizan las comas para los miles: . (cinco mil) =, (ﬁve thousand) . (cuarenta mil) =, (forty thousand). (doscientos cincuenta mil) = , (two hundred and ﬁfty thousand). ¡C ! Durante la entrevista, orienta todo lo que dices hacia los requisitos del puesto de trabajo para el que te presentas. Las empresas invierten en soluciones, y quieren ver cómo puedes ayudarles con tu experiencia y habilidades. Parahacer esto,pon siempre ejemplos concretos:I’m good at identifying problems. Once, I had to… PARTE 2. EJERCICIOS Comprueba tus conocimientos sobre las palabras clavehaciendo unos ejercicios. Si tienes dudas, echa un vistazo  a la lista de palabras del principio: te ayudará.1. Traduce estas palabras. 1. desafío.  industria 3. reputación 4. calidad 5.  salario 6.comisión 7.meta / blanco 8.empleado 9.experiencia 10. economía
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811. recesión1. contrato 13.atención al cliente  14.formación 15.  periodo de prueba16. taller (de formación)17.  habilidades 18.  ﬁable 19.a tiempo completo  (un contrato) . Completa las frases con las preposiciones correctas. 1.  I set _______my own business. .  I ran the business _______ years. 3. I’m ready to take_______ a new challenge. 4.  I’ve applied _______over  jobs. 5.What attracts you _______this job in particular? 6. I think I could bring a lot _______the table. 7.What are you looking for _______terms ofsalary? 8.  You get % _______ each sale you make. 9.Do you haveany questions _______ me?10.They need to get to grips _______our new payment system.  3. Completa las palabras. 1.Many ﬁrms went bank_ _ _ _during the recession. .  I’ve been a sa_ _ _rep for six years. 3.I’d like to havesome more respons_ _ _ _ _ _ _at work. 4.I’m hoping to get a pro_ _ _ _ _ _ this year. 5.  She’s reliable, depe_ _ _ _ _ _ and very hard-working. 6.  I’m looking for something in the ra_ _ _of£, to £,. 7.  You get a b_ _ _ _at the end ofthe year… 




OEBPS/images/bg017_00.jpg






OEBPS/images/bg023_00.jpg











OEBPS/images/bg004_00.jpg














OEBPS/images/bg008_00.jpg









OEBPS/images/bg027_00.jpg





OEBPS/images/bg013_00.jpg





OEBPS/images/cover.jpg
INGLES
SIN VERGUENZA
Andrew Coney

Business & Work

\ A\

m—
ESPASA € IDIOMAS
~—





OEBPS/images/bg022_00.jpg





OEBPS/toc.xhtml


        

           

                	

		

	PORTADA





		

	PORTADILLA





		

	CRÉDITOS





		

	PRESENTACIÓN





		

	LA ENTREVISTA DE TRABAJO





		

	   UNIDAD 1. HABLAR DE LA EXPERIENCIA LABORAL





		

	   UNIDAD 2. CÓMO DESCRIBIRTE EN UNA ENTREVISTA





		

	   UNIDAD 3. CÓMO EXPLICAR POR QUÉ QUIERES EL TRABAJO





		

	POR TELÉFONO O VÍDEO





		

	   UNIDAD 4. EMPEZAR Y TERMINAR UNA LLAMADA





		

	   UNIDAD 5. HABLAR POR TELÉFONO CON LOS CLIENTES





		

	   UNIDAD 6. LLAMADAS POR VIDEOCONFERENCIA





		

	SOCIALIZAR CON LOS COLEGAS DEL TRABAJO





		

	   UNIDAD 7. CÓMO EMPEZAR UNA CONVERSACIÓN





		

	   UNIDAD 8. CHARLAR CON COLEGAS





		

	   UNIDAD 9. VIDA SOCIAL DESPUÉS DEL TRABAJO





		

	REUNIONES





		

	   UNIDAD 10. CÓMO DIRIGIR UNA REUNIÓN





		

	   UNIDAD 11. CÓMO DAR OPINIONES Y HACER SUGERENCIAS





		

	   UNIDAD 12. CÓMO ACTUAR CUANDO HAY INTERRUPCIONES





		

	PRESENTACIONES





		

	   UNIDAD 13. CÓMO REALIZAR UNA PRESENTACIÓN





		

	   UNIDAD 14. CÓMO DESCRIBIR TENDENCIAS Y GRÁFICOS





		

	   UNIDAD 15. CÓMO HACER UNA PRESENTACIÓN DE VENTAS





		

	NEGOCIACIONES





		

	   UNIDAD 16. CÓMO HACER UNA PROPUESTA





		

	   UNIDAD 17. CÓMO CERRAR UN TRATO





		

	   UNIDAD 18. CÓMO NEGOCIAR EL SALARIO





		

	CORREOS ELECTRÓNICOS





		

	   UNIDAD 19. CÓMO REDACTAR UN CORREO ELECTRÓNICO





		

	   UNIDAD 20. CÓMO HACER UNA PETICIÓN U OFERTA





		

	   UNIDAD 21. CÓMO PRESENTAR UNA QUEJA





		

	SOLUCIONES





		

	GUIONES DE LOS AUDIOS





		

	APÉNDICE 1 CÓMO HACER UNA CARTA DE PRESENTACIÓN





		

	APÉNDICE 2 CÓMO HACER UN CURRÍCULO





	





            

        

	

        

          

                	

		

	PORTADA





		

	PORTADILLA





		

	CRÉDITOS





		

	PRESENTACIÓN





		

	LA ENTREVISTA DE TRABAJO





		

	   UNIDAD 1. HABLAR DE LA EXPERIENCIA LABORAL





		

	   UNIDAD 2. CÓMO DESCRIBIRTE EN UNA ENTREVISTA





		

	   UNIDAD 3. CÓMO EXPLICAR POR QUÉ QUIERES EL TRABAJO





		

	POR TELÉFONO O VÍDEO





		

	   UNIDAD 4. EMPEZAR Y TERMINAR UNA LLAMADA





		

	   UNIDAD 5. HABLAR POR TELÉFONO CON LOS CLIENTES





		

	   UNIDAD 6. LLAMADAS POR VIDEOCONFERENCIA





		

	SOCIALIZAR CON LOS COLEGAS DEL TRABAJO





		

	   UNIDAD 7. CÓMO EMPEZAR UNA CONVERSACIÓN





		

	   UNIDAD 8. CHARLAR CON COLEGAS





		

	   UNIDAD 9. VIDA SOCIAL DESPUÉS DEL TRABAJO





		

	REUNIONES





		

	   UNIDAD 10. CÓMO DIRIGIR UNA REUNIÓN





		

	   UNIDAD 11. CÓMO DAR OPINIONES Y HACER SUGERENCIAS





		

	   UNIDAD 12. CÓMO ACTUAR CUANDO HAY INTERRUPCIONES





		

	PRESENTACIONES





		

	   UNIDAD 13. CÓMO REALIZAR UNA PRESENTACIÓN





		

	   UNIDAD 14. CÓMO DESCRIBIR TENDENCIAS Y GRÁFICOS





		

	   UNIDAD 15. CÓMO HACER UNA PRESENTACIÓN DE VENTAS





		

	NEGOCIACIONES





		

	   UNIDAD 16. CÓMO HACER UNA PROPUESTA





		

	   UNIDAD 17. CÓMO CERRAR UN TRATO





		

	   UNIDAD 18. CÓMO NEGOCIAR EL SALARIO





		

	CORREOS ELECTRÓNICOS





		

	   UNIDAD 19. CÓMO REDACTAR UN CORREO ELECTRÓNICO





		

	   UNIDAD 20. CÓMO HACER UNA PETICIÓN U OFERTA





		

	   UNIDAD 21. CÓMO PRESENTAR UNA QUEJA





		

	SOLUCIONES





		

	GUIONES DE LOS AUDIOS





		

	APÉNDICE 1 CÓMO HACER UNA CARTA DE PRESENTACIÓN





		

	APÉNDICE 2 CÓMO HACER UN CURRÍCULO





	





           

        

      

	


OEBPS/images/bg016_00.jpg








OEBPS/images/bg026_00.jpg






OEBPS/images/bg005_00.jpg
INGLES
SIN VERGUENZA

Andrew Coney

Business & Work

A=
ESPASA € IDIOMAS
- el





OEBPS/images/bg009_00.jpg





OEBPS/images/bg012_00.jpg
-






OEBPS/images/bg021_00.jpg
e haciendo






OEBPS/images/bg025_00.jpg





OEBPS/images/bg019_00.jpg





OEBPS/images/bg006_00.jpg





OEBPS/images/bg011_00.jpg





OEBPS/images/bg015_00.jpg





OEBPS/images/bg020_00.jpg





OEBPS/images/bg024_00.jpg
hard-working
flexible

easy-going

dependable

creative






OEBPS/images/bg018_00.jpg





OEBPS/images/bg003_00.jpg





OEBPS/images/bg007_00.jpg





OEBPS/images/bg010_00.jpg





OEBPS/images/bg028_00.jpg





OEBPS/images/bg014_00.jpg





