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Guia del Curso
Curso Practico de Francés para Recepcionistas de

Hotel

Modalidad de realizacién del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

En el dmbito del mundo de la hosteleria, es necesario conocer los diferentes campos de la
atencion al cliente, dentro del drea profesional gestién de la informacién y la comunicacién.
Asi con el presente curso se pretende aportar los conocimientos necesarios para dar un buen

servicio en la recepcion de un hotel en el idioma Francés.

CONTENIDOS

MODULO 1. FRANCES BASICO Al

UNIDAD DIDACTICA 1. PRESENTACIONES

. Comprensién oral
. - El alfabeto

. - Los pronombres sujeto

1
2
3
4. Comprensién escrita
5. - Presentarse

6

. - Los articulos definidos



7. - Los articulos indefinidos
8. Gramética
9. -Los verbos étre y avoir
10. - Los pronombres ténicos
11. Vocabulario
12. - Los ndmeros
13. - Los colores
14. - Las nacionalidades
15. Expresion escrita

16. Expresion oral

UNIDAD DIDACTICA 2. ;QUIEN ES QUIEN?

1. Comprensién oral
2. -Lasvocales
3. - Letras que no se pronuncian
4. Comprensién escrita
5. - Descripciones
6. - Formacién del femenino
7. - Formacién del plural
8. Gramatica
9. - El presente de los verbos acabados en -er
10. -Lla negacién
11. Vocabulario
12. - Partes del cuerpo
13. - Aspecto fisico
14. - Gustos y aficiones
15. Expresion escrita

—
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. Expresién oral

UNIDAD DIDACTICA 3. RUTINA DIARIA

1. Comprensién oral



2. -Un dia cualquiera

3. -Vocales nasales y semivocales
4. Comprension escrita

5. - Habitos

6. - Verbos reflexivos

7. - Adverbios de frecuencia

8. Gramadtica

9. - El presente de los verbos acabados en -ir
10. - Preposiciones

11. - Articulos partitivos

12. Vocabulario

13. -Lahora

14. - Los dias de la semana

15. - Los meses del afo

16. Expresion escrita

17. Expresion oral

UNIDAD DIDACTICA 4. Ml FAMILIA



Comprensién oral

- Buscando vivienda

- Frases interrogativas
Comprension escrita

- La familia Dupont

- Pronombres posesivos
Gramaética

- Presente de los verbos irregulares
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-Verbos modales

—
o

Vocabulario

—
—

. -Lafamilia

—
N

. -Lacasa

—
w

. Expresion escrita

—
+

Expresion oral

UNIDAD DIDACTICA 5. LA CIUDAD

. Comprensién oral
. - Elitinerario
. - El apéstrofo

. -Laliaison

1

2

3

4

5. Comprensioén escrita
6. - Direcciones

7. - Adverbios de lugar
8. Gramatica

9. -Imperativo

10. - Pronombres interrogativos
11. Vocabulario

12. - Lugares

13. -Transporte

14. Expresion escrita

15. Expresion oral



MODULO 2. FRANCES PARA RECEPCIONISTAS DE HOTELES

UNIDAD DIDACTICA 1. UTILIZACION BASICA DEL FRANCES EN LA
RECEPCION Y RELACION CON EL CLIENTE

N o ok

Conocimientos bdsicos de sintaxis, morfologl’a, fonética, expresiones, estructuras
lingUisticas, vocabulario y léxico

|dentificacién y anélisis de las normas y habitos bésicos que rigen las relaciones
humanas y socioprofesionales

Convenciones y pautas de cortesia, relaciones y pautas profesionales, horarios, fiestas
locales y profesionales y adecuacién al lenguaje no verbal

Presentacién de personas, saludos e identificacién de los interlocutores

Recepcion y transmisién de mensajes en distintos soportes

Identificacién y resolucién de peticiones sencillas de informacién o de otra indole
Diferenciacion de estilos comunicativos formales e informales en la recepcion y relacion
con el cliente

Elaboracién de material audiovisual -promocional, dossier informativo u otros

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION BASICA ORAL Y ESCRITA, EN
FRANCES, EN LA ATENCION AL CLIENTE Y TRATAMIENTO DE QUEJAS
O RECLAMACIONES

AR N

. Vocabulario, recursos, estructuras linglisticas, |éxico bdsico y sus consiguientes

aspectos fonolégicos relacionados con la atencién al cliente, y tratamiento de quejas y
reclamaciones en distintos soportes

Telefénica

Presencial

Telemaética

Técnicas a usar en la atencién al cliente y, tratamiento de quejas y reclamaciones:
frases hechas, giros, convenciones, pautas de cortesia, relaciones y pautas

profesionales




10.

11.

Intercambio de informacién oral o telefénica en la recepcién y atencién de visitas en la

organizacién

. Presentacion de productos/servicios: caracteristicas de productos/servicios, medidas,

cantidades, servicios afiadidos, condiciones de pago y servicios postventa entre otros
Argumentacion en conversaciones en una lengua extranjera de condiciones de venta o

compra, y logros de objetivos socioprofesionales

. Interaccién en situaciones de interposicion de quejas y reclamaciones, y aplicacién de

estrategias de verificacion

Planificacién de agendas: concierto, aplazamiento, anulacién de citas y recopilacién de
informacidn socioprofesional relacionada

Cumplimentacién de documentos relacionados con la atencién al cliente, y tratamiento

de quejas y reclamaciones, en todo tipo de soporte

UNIDAD DIDACTICA 3. ELABORACION EN FRANCES DE
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL

1. Recursos, vocabulario, estructuras linglisticas y |éxico basico
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Uso en la comunicacién escrita del dmbito administrativo y comercial de: convenciones

y pautas de cortesia, relaciones y pautas profesionales

. Estructura y férmulas habituales -estilos formal e informal- en la elaboracién de

documentos del &mbito administrativo y comercial

Interpretacién de documentacién e informacion relacionada con el proceso
administrativo y comercial

Traduccidn de textos sencillos

Cumplimentacién de documentos rutinarios en distintos soportes

Condiciones de compraventa, de peticién de presupuestos y sus respuestas de pedido
Elaboracién de presentaciones de cardcter administrativo o comercial en lengua

extranjera a través de distintos soportes
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