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Lengua extranjera profesional distinta del inglés

para la asistencia a la direccion (Aleman)
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Comprender la informacion en una lengua extranjera estandar distinta del inglés relacionada con las
gestiones tipo de la asistencia ala direccion y transmitida a través de conversaciones o discursos breves
0 extensos y sin excesivas distorsiones o ruidos ni expresiones idiomaticas.Interpretar 1a documentacion
profesional relacionada con las actividades de asistencia a la direccion en una lengua extranjera distinta
del inglés de cardcter sencillo breve o0 extensa obteniendo los datos e informaciones
relevantes.Expresarse oralmente en una lengua extranjera distinta del inglés con claridad en situaciones
tipo no complegjas del dmbito social y profesional de la asistencia a la direcciéon utilizando con
correccion las normas sociolinguisticas y demostrando naturalidad y correccion en la utilizacion del
lengugje.Redactar y/o cumplimentar documentos profesionales sencillos y habituales en las actividades
de asistencia a la direccion en una lengua extranjera distinta del inglés de manera precisay en todo tipo
de soporte utilizando €l lenguaje técnico basico apropiado y aplicando criterios de correccién formal
|éxica ortogréficay sintéctica.Mantener conversaciones del ambito social y profesional de laasistenciaa
la direccion en situaciones tipo no compleas en una lengua extranjera distinta del inglés con suficiente
fluidez y espontaneidad comprendiendo y proporcionando |as explicaciones oportunas.

Contenidos:

Tema 1. Revision morfol 0gica sintacticay fonética de lalengua extranjera distinta del inglés.
1.1. Revision fonética
1.2. Revision de lamorfosintaxis

Tema 2. Toma de contacto socio-profesional en unalengua extranjera distinta del inglés.
2.1. Vaoracién del contexto comunicativo en las secretarias de direccion
2.2. Presentacion saludos e identificacion de los interlocutores

I MEDICAL-COACHING
Telf. 917377 557

wivve.medical-coaching.es - info@medical-coaching.es



E3

Medical-Coaching

2.3. Latoma de notas en conversaciones

2.4. Recepcion y transmision de mensajes

2.5. Elaboracion de material audiovisual

2.6. Laescucha de grabaciones de voz video programas de radio y television

2.7. Lareadlizacion de grabaciones de voz para su incorporacion en presentaciones

Tema 3. Organizacion habitual del trabajo de secretariado en unalengua extranjera distinta del inglés.
3.1. Recepcion y atencion de visitas en la empresa

3.2. Intercambio de informacion presencial en larecepcion y atencidn de clientes internosy externos
3.3. Conversaciones

3.4. Concierto aplazamiento y anulacién de citas de formaoral

3.5. Convenciones y pautas de cortesia usados en la comunicacién telefonica o telemética

3.6. Normas de protocolo y cortesia

Tema 4. Comunicaciones escritas habituales del trabajo de secretariado en una lengua extranjera distinta
del inglés.

4.1. Técnicasy normas gramaticales

4.2. Redaccion e interpretacion de textos sencillos y formalizacién de documentos rutinarios en distintos
soportes reclamaciones la carta

4.3. Redaccion y traduccién de informes socio-profesional es extensos (informe dossier acta memoria
resumen de prensa)

4.4. Concierto aplazamientos y anulacion de citas de forma escrita.

4.5. Interpretacion y rellenado de documentos para la reservas de transporte alojamiento y servicios de
restauracion en todo tipo de soporte

4.6. Presentacion de anotaciones de discursos profesionales extensos y no complejos

4.7. Lacorrespondencia electronicay faxes

Tema 5. Comunicaciones orales habitual es en la gestion de vigjes alojamientos y servicios de
restauracién en una lengua extranjera distinta del inglés.

5.1. Busquedasy recopilacion de informacién socio - profesional relacionada

5.2. Intercambio de informacién oral o telefénica en la formalizacién de reservas de transporte
alojamiento y servicios de restauracion

5.3. Argumentacion en conversaciones en una lengua extranjera distinta del inglés de condiciones de
venta o compray logros de objetivos socio - profesionales

5.4. Aplicacion de estrategia de verificacion

5.5. Interpretacion de facturas de hotel es transportes restaurantes u otros

5.6. Recursos estructuras linglisticas y 1éxico basico relacionado con la contratacion intencion y
preferenciay sus consiguientes aspectos fonol 6gicos

5.7. Convenciones y pautas de cortesia relaciones y pautas profesional es usadas en la gestion de vigjes y
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