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FORMACION

Lengua extranjera profesional distinta del inglés

para la asistencia a la direccion (Aleman) v1
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Permitira a alumnado adquirir las competencias profesionales necesarias para interpretar literalmente la
informacion contenida en documentos extensos y no compleos, relacionados con las actividades de
asistencia a la direccion, en una lengua extranjera distinta del inglés, utilizando recursos de traduccion,
parallevar acabo las acciones de organizacion y gestion propias o requeridas.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. REVISION MORFOLOGICA, SINTACTICA Y FONETICA DE LA
LENGUA EXTRANJERA DISTINTA DEL INGLES.

Valoracion del contexto comunicativo en las secretarias de direccion.
Presentacion, saludos e identificacion de los interlocutores.

Latoma de notas en conversaciones.

Recepcion y transmision de mensajes.

Elaboracion de material audiovisual.

L a escucha de grabaciones de voz, video, programas de radio y television.
Larealizacion de grabaciones de voz para su incorporacion en presentaciones.

UNIDAD DIDACTICA 2. TOMA DE CONTACTO SOCIO-PROFESIONAL EN UNA LENGUA
EXTRANJERA DISTINTA DEL INGLES.

Recepcion y atencidn de visitas en la empresa.
Intercambio de informacion presencial en larecepcion y atencion de clientes internosy externos.
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Conversaciones.

Concierto, aplazamiento y anulacion de citas de formaoral.

Convencionesy pautas de cortesia, usados en la comunicacion telefonica o telemética.
Normas de protocolo y cortesia.

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION HABITUAL DEL TRABAJO DE SECRETARIADO EN
UNA LENGUA EXTRANJERA DISTINTA DEL INGLES.

Técnicasy normas gramaticales.

Redaccién e interpretacion de textos sencillos y formalizacién de documentos rutinarios en distintos
soportes.

Redaccion y traduccion de informes socio-profesional es extensos -informe, dossier, acta, memoria,
resumen de prensa-.

Concierto, aplazamiento y anulacion de citas de forma escrita.

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

Presentacidn de anotaciones de discursos profesionales extensos y no complejos.

La correspondencia electronicay faxes.

UNIDAD DIDACTICA 4. COMUNICACIONES ESCRITASHABITUALES DEL TRABAJO DE
SECRETARIADO EN UNA LENGUA EXTRANJERA DISTINTA DEL INGLES.

Busqueday recopilacién de informacién socio-profesional relacionada.

Intercambio de informacion oral o telefonica en laformalizacion de reservas de transporte, alojamiento y
servicios de restauracion.

Argumentacién en conversaciones en una lengua extranjera distinta del inglés de condiciones de ventao
compra, y logros de objetivos socio-profesionales.

Aplicacion de estrategias de verificacion:

Interpretacion de facturas de hoteles, transportes, restaurantes u otros.

Recursos, estructuras linguisticas y |éxico basico relacionado con la contratacion, intencion y preferencia
y Sus consiguientes aspectos fonol dgicos.

Convencionesy pautas de cortesia, relacionesy pautas profesionales, usadas en lagestion de vigjesy
reservas.

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACIONES ORALES HABITUALESEN LA GESTION DE
VIAJES, ALOJAMIENTO Y SERVICIOS DE RESTAURACION EN UNA LENGUA EXTRANJERA

Soluciones
Formativas
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