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Guia del Curso
MF0985_2 Lengua Extranjera Profesional distinta

del Inglés para la Asistencia a la Direccién

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente al Médulo Formativo
MF0985_2 Lengua Extranjera Profesional distinta del Inglés para la Asistencia a la Direccidn.
Asi, este curso permitird al alumnado adquirir las competencias profesionales necesarias para
interpretar literalmente la informacién contenida en documentos extensos y no complejos,
relacionados con las actividades de asistencia a la direccién, en una lengua extranjera distinta
del inglés, utilizando recursos de traduccion, para llevar a cabo las acciones de organizacién y

gestion propias o requeridas.

CONTENIDOS

MODULO 1. LENGUA EXTRANJERA PROFESIONAL DISTINTA DEL
INGLES PARA LA ASISTENCIA A LA DIRECCION

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



Valoracién del contexto comunicativo en las secretarfas de direccion
Presentacidn, saludos e identificacién de los interlocutores

La toma de notas en conversaciones

Recepcidn y transmision de mensajes

Elaboracion de material audiovisual:

La escucha de grabaciones de voz, video, programas de radio y television
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La realizacién de grabaciones de voz para su incorporacién en presentaciones

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

1. Recepcidny atencion de visitas en la empresa

2. Intercambio de informacién presencial en la recepcién y atencién de clientes internos y
externos:

Conversaciones:

Concierto, aplazamiento y anulacién de citas de forma oral:

Convenciones y pautas de cortesia, usados en la comunicacién telefénica o telemdtica
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Normas de protocolo y cortesia

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

1. Técnicas y normas gramaticales:

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

3. Redaccién y traduccién de informes socio-profesionales extensos -informe, dossier,
acta, memoria, resumen de prensa-

4. Concierto, aplazamiento y anulacién de citas de forma escrita:

5. Interpretacién y rellenado de documentos para las reservas de transporte, alojamiento
y servicios de restauracién en todo tipo de soporte

6. Presentacién de anotaciones de discursos profesionales extensos y no complejos



7. La correspondencia electrénica y faxes

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

1. Busqueda y recopilacién de informacién socio-profesional relacionada

2. Intercambio de informacién oral o telefénica en la formalizacién de reservas de
transporte, alojamiento y servicios de restauracién

3. Argumentacion en conversaciones en una lengua extranjera distinta del inglés de
condiciones de venta o compra, y logros de objetivos socio-profesionales

4. Aplicacién de estrategias de verificacion

5. Interpretacién de facturas de hoteles, transportes, restaurantes u otros

6. Recursos, estructuras linglisticas y |éxico basico relacionado con la contratacion,
intencion y preferencia y sus consiguientes aspectos fonoldgicos

7. Convenciones y pautas de cortesia, relaciones y pautas profesionales, usadas en la

gestién de viajes y reservas

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACIONES ORALES HABITUALES EN
LA GESTION DE VIAJES, ALOJAMIENTO Y SERVICIOS DE
RESTAURACION EN UNA LENGUA EXTRANJERA DISTINTA DEL INGLES
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