
Inglés  para  la  oficina.
Palabras y frases en inglés
para sobrevivir en la Ofi.
Vocabulario  en  Inglés  para  la  Oficina:  Guía  Completa,
Enriquece tu comunicación laboral dominando el vocabulario en
inglés para saludos, despedidas, reuniones, proyectos y más.
Aprende frases útiles y consejos para mejorar tu fluidez en el
entorno  empresarial.  Explora  recursos  en  línea  y  la
importancia de la comunicación efectiva. Academia de inglés en
Barcelona,academia  ingles  barcelona,  academia  de  ingles
barcelona,  academias  ingles  barcelona,  academias  de  ingles
barcelona, ingles barcelona, cursos de ingles barcelona, curso
de  ingles  en  barcelona,  cursos  de  ingles  en
barcelona,barcelona  ingles,  clases  de  ingles  en  barcelona,
clases  de  ingles  barcelona,  escuelas  de  ingles  barcelona,
curso  ingles  barcelona,escuelas  de  ingles  en  barcelona,
estudiar  ingles  en  barcelona,  academias  de  ingles  en
barcelona,  academia  ingles  adultos,clases  ingles
barcelona,aprender  ingles  barcelona,  aprender  ingles  en
barcelona, mejores academias ingles barcelona, mejor academia
ingles barcelona, curso ingles intensivo barcelona, escuelas
idiomas  barcelona,english  classes  barcelona,english  courses
barcelona,academia  idiomas  barcelona,  english  academy
barcelona,  learn  english  barcelona,  academia  de  inglés  en
Barcelona,academia inglés Barcelona, academias de inglés en
Barcelona,  academias  inglés  Barcelona,  clases  inglés
Hospitalet,  academia  inglés  hospitalet,  cursos  inglés
hospitalet, cursos de inglés en Hospitalet de Llobregat.

En el entorno laboral actual, dominar el vocabulario en inglés
para  la  oficina  es  fundamental  si  quieres  mejorar  tus
habilidades  en  el  trabajo.  En  un  mundo  cada  vez  más
globalizado, el conocimiento del inglés se ha convertido en
una ventaja competitiva en el mercado laboral. Ya sea que
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estés buscando avanzar en tu carrera o simplemente quieras
comunicarte  de  manera  efectiva  en  el  entorno  empresarial,
expandir tu vocabulario en inglés para la oficina te ayudará a
destacarte y tener éxito profesionalmente.

Tabla de contenidos

Vocabulario  habitual  relacionado
con la oficina
Cuando se trata de trabajar en un entorno de oficina, existen
ciertas palabras y frases que son comunes en el día a día.
Estas palabras y frases son fundamentales para comunicarse de
manera efectiva con tus colegas y superiores. Aquí hay una
lista de vocabulario habitual relacionado con la oficina:

Saludos  formales:  Al  ingresar  a  la  oficina,  es1.



importante saludar a tus compañeros de trabajo de manera
adecuada.  Algunas  frases  comunes  incluyen  «¡Buenos
días!»  o  «¡Hola,  buenos  días!  ¿Cómo  estás?».  Estas
frases te ayudarán a establecer un ambiente profesional
y amigable desde el principio.
Despedidas  formales:  De  la  misma  manera  en  que  es2.
importante  saludar  correctamente,  también  es  esencial
despedirse  de  tus  compañeros  de  trabajo  de  manera
adecuada.  Al  final  del  día  laboral,  puedes  utilizar
frases como «¡Hasta mañana!» o «¡Que tengas una buena
tarde!» para despedirte de manera cortés.
Vocabulario en la oficina: A continuación, hay una lista3.
de palabras y frases comunes que puedes utilizar en el
entorno de trabajo. Estas palabras y frases te ayudarán
a comunicarte de manera efectiva con tus compañeros de
trabajo y superiores:

Reunión: Meeting
Presentación: Presentation
Correo electrónico: Email
Llamada telefónica: Phone call
Proyecto: Project
Informe: Report
Plazo: Deadline
Equipo: Team
Colaboración: Collaboration
Responsabilidad: Responsibility
Objetivos: Goals
Motivación: Motivation
Productividad: Productivity

Recuerda que la práctica constante es clave para mejorar tu
vocabulario en inglés en la oficina. Intenta utilizar estas
palabras y frases en tus conversaciones diarias y verás cómo
tu fluidez y confianza en el entorno laboral aumentan.
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Recuerda que la práctica constante es clave para mejorar tu
vocabulario en inglés en la oficina. Intenta utilizar estas
palabras y frases en tus conversaciones diarias y verás cómo
tu fluidez y confianza en el entorno laboral aumentan.

Frases y expresiones en inglés para
la oficina
Además  del  vocabulario  habitual,  existen  algunas  frases  y
expresiones  en  inglés  que  son  útiles  en  el  entorno
empresarial.  Estas  frases  y  expresiones  te  ayudarán  a
comunicarte de manera más efectiva y a transmitir tus ideas de



manera clara. Aquí tienes algunas frases y expresiones en
inglés para la oficina:

«I  would  like  to  schedule  a  meeting»  –  Me  gustaría1.
programar una reunión.
«Can we reschedule the meeting?» – ¿Podemos reprogramar2.
la reunión?
«I will take care of it» – Me encargaré de ello.3.
«Let’s brainstorm some ideas» – Vamos a generar ideas.4.
«Could  you  please  send  me  the  report?»  –  ¿Podrías5.
enviarme el informe, por favor?
«I  need  your  input  on  this  project»  –  Necesito  tu6.
opinión sobre este proyecto.
«Let’s set some goals for the team» – Vamos a establecer7.
algunos objetivos para el equipo.
«I  appreciate  your  hard  work»  –  Aprecio  tu  arduo8.
trabajo.
«I’m sorry, but I can’t meet the deadline» – Lo siento,9.
pero no puedo cumplir con el plazo.

Estas frases y expresiones son solo algunos ejemplos de cómo
puedes utilizar el inglés de manera efectiva en el entorno
empresarial. Recuerda adaptarlas y personalizarlas según la
situación y el contexto en el que te encuentres.



¿Cuánto tiempo se tarda en aprender
inglés?
El tiempo que se tarda en aprender inglés depende de muchos
factores, como la dedicación del estudiante, el nivel inicial
de inglés y la cantidad de tiempo que se dedica al estudio.
Sin embargo, en general, se estima que:

Un  nivel  básico  de  inglés  (A1)  puede  ser  alcanzado
después de 120-180 horas de estudio.
Un nivel intermedio de inglés (B1) puede ser alcanzado
después de 350-400 horas de estudio.
Un nivel avanzado de inglés (C1) puede ser alcanzado
después de 600-750 horas de estudio.

Cursos de inglés en Barcelona para PET, FCE Y CAE.

https://thatscool.es/curso-de-ingles-para-pet-first-y-cae-b1-b2-c1/


Vocabulario  específico  de  la
industria
Además del vocabulario habitual relacionado con la oficina,
cada  industria  tiene  su  propio  conjunto  de  términos  y
expresiones  específicas.  Estos  términos  y  expresiones  son
esenciales para comprender y comunicarse eficazmente en tu
campo profesional. Aquí hay algunos ejemplos de vocabulario
específico de la industria:

Tecnología de la información (IT):1.

Redes: Networks
Seguridad informática: Cybersecurity
Programación: Programming
Desarrollo de software: Software development
Base de datos: Database
Nube: Cloud
Inteligencia artificial: Artificial intelligence
Analítica de datos: Data analytics
Innovación: Innovation
Transformación digital: Digital transformation

Marketing y publicidad:1.

Segmentación de mercado: Market segmentation
Investigación de mercado: Market research
Campaña publicitaria: Advertising campaign
Estrategia de marketing: Marketing strategy
Marca: Brand
Posicionamiento: Positioning
ROI  (retorno  de  la  inversión):  ROI  (Return  on
Investment)
Engagement: Engagement
Influencer: Influencer
Plan de medios: Media plan

Estos son solo algunos ejemplos de vocabulario específico de



la industria, pero cada campo profesional tiene su propio
conjunto  de  términos  y  expresiones.  Es  importante
familiarizarte con el vocabulario específico de tu industria
para poder comunicarte de manera efectiva con tus colegas y
superiores.

Consejos  para  mejorar  tu
vocabulario en inglés en la oficina
Ahora que has aprendido algunas palabras y frases clave en
inglés  relacionadas  con  la  oficina,  aquí  tienes  algunos
consejos útiles para mejorar tu vocabulario en inglés en el
entorno laboral:

Lee contenido en inglés relacionado con tu campo: Leer1.
artículos, informes y libros en inglés relacionados con
tu campo profesional te ayudará a familiarizarte con el
vocabulario específico de tu industria.
Escucha  podcasts  o  audiolibros  en  inglés:  Escuchar2.
contenido  en  inglés  relacionado  con  el  trabajo  te
ayudará  a  mejorar  tu  comprensión  auditiva  y  a
familiarizarte  con  la  pronunciación  y  entonación
correctas.
Practica conversaciones en inglés: Busca oportunidades3.
para  practicar  conversaciones  en  inglés  con  tus
compañeros de trabajo o incluso en eventos de networking
relacionados con tu industria. Cuanto más practiques,
más confianza ganarás.
Utiliza aplicaciones y plataformas en línea: Hay muchas4.
aplicaciones  y  plataformas  en  línea  diseñadas
específicamente para ayudarte a mejorar tu vocabulario
en inglés. Algunas opciones populares incluyen Duolingo,
Babbel y Memrise.
Mantén  una  actitud  positiva  y  persevera:  Mejorar  tu5.
vocabulario en inglés lleva tiempo y práctica. Mantén
una actitud positiva, sé constante en tus esfuerzos y no
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te desanimes por los errores que cometas. Cada pequeño
paso cuenta.

Recuerda que mejorar tu vocabulario en inglés en la oficina te
abrirá  nuevas  oportunidades  profesionales  y  te  permitirá
comunicarte  de  manera  efectiva  en  el  entorno  laboral
globalizado. ¡No dudes en poner en práctica estos consejos y
verás cómo tu fluidez y confianza en el inglés aumentan!

Uso  del  vocabulario  en  inglés  en
reuniones y presentaciones
Las reuniones y presentaciones son situaciones comunes en el
entorno laboral donde el uso del vocabulario en inglés es
crucial.  Aquí  hay  algunos  consejos  para  utilizar  el
vocabulario  en  inglés  de  manera  efectiva  en  reuniones  y
presentaciones:



Prepárate  con  anticipación:  Antes  de  una  reunión  o1.
presentación, asegúrate de estar familiarizado con el
vocabulario específico relacionado con el tema que se
discutirá. Esto te ayudará a comunicarte con confianza y
a transmitir tus ideas de manera clara.
Utiliza  frases  de  apertura  y  cierre  adecuadas:  Al2.
comenzar una reunión o presentación, utiliza frases de
apertura adecuadas para establecer el tono y captar la
atención  de  los  participantes.  Al  finalizar,  utiliza
frases de cierre para resumir los puntos clave y dar las
gracias a los asistentes.
Utiliza un lenguaje claro y conciso: Durante una reunión3.
o  presentación,  utiliza  un  lenguaje  claro  y  evita
utilizar  jerga  o  términos  técnicos  que  puedan  ser
difíciles de entender para los participantes. Sé conciso
y estructura tus ideas de manera lógica.
Haz uso de recursos visuales: Utiliza recursos visuales,4.
como  gráficos  o  presentaciones  en  PowerPoint,  para
apoyar  tus  ideas  y  hacerlas  más  comprensibles.  Esto
también  te  ayudará  a  mantener  el  interés  de  los
participantes.
Fomenta la participación: Anima a los participantes a5.
hacer preguntas y compartir sus puntos de vista durante
las  reuniones  y  presentaciones.  Esto  fomentará  una
comunicación más activa y enriquecedora.

Recuerda  practicar  y  familiarizarte  con  el  vocabulario
relacionado con las reuniones y presentaciones en inglés para
poder  comunicarte  con  confianza  y  eficacia  en  estas
situaciones.

Aprende inglés con nuestros cursos presenciales u online o por
videoconferencia.  Contamos  con  profesores  profesionales
nativos con amplia experiencia. Si te apuntas a cualquiera de
nuestros cursos, tendrás todo el speaking gratis. ¿Quieres
empezar a aprender inglés?
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¿Buscas un nuevo curso de inglés?

¡Consigue todo el Speaking del curso gratis!

https://thatscool.acadesoft.com/ca/landing/6/contacta-con-nosotros

