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Guia del Curso

Francés Atencidn al Publico

Modalidad de realizacién del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Accion formativa de lengua francesa, tanto hablada como escrita, en situaciones de atencién
al publico para cumplir lo que pide el cliente en el ambito profesional. Con este cursoes podra

dominar y conocer el vocabulario necesario para poder comunicarse correctamente.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. REVISION MORFOLOGICA, SINTACTICA'Y
FONETICA DEL FRANCES

1. Revision fonética
2. Revisién morfoldgica

3. Revision gramatical

UNIDAD DIDACTICA 2. TOMA DE CONTACTO SOCIO-PROFESIONAL
EN ATENCION AL PUBLICO

1. Valoracion del contexto comunicativo en la Atencién al Publico
2. Presentacion, saludos e identificacion de los interlocutores

3. Latoma de notas en conversaciones



Recepcion y transmisién de mensajes
Elaboracién 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 3. COMUNICACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN
LA ATENCION AL PUBLICO

1. Vocabulario, recursos, estructuras linglisticas, |éxico basico y sus consiguientes
aspectos fonolégicos relacionados con la atencidn al cliente, y tratamiento de quejas y
reclamaciones en distintos soportes

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

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

4. Presentacion de productos/servicios: caracteristicas de productos/servicios, medidas,
cantidades, servicios afiadidos, condiciones de pago y servicios postventa entre otros

5. Argumentacién en conversaciones en una lengua extranjera de condiciones de venta o
compra, y logros de objetivos socioprofesionales

6. Interaccidn en situaciones de interposicién de quejas y reclamaciones, y aplicacién de
estrategias de verificacion

7. Planificacion de agendas: concierto, aplazamiento, anulacién de citas y recopilacién de
informacién socioprofesional relacionada

8. Cumplimentacion de documentos relacionados con la atencién al cliente, y tratamiento

de quejas y reclamaciones, en todo tipo de soporte

UNIDAD DIDACTICA 4. ELABORACION EN FRANCES DE
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL

1. Recursos, vocabulario, estructuras lingtisticas y |éxico basico
2. Uso en la comunicacién escrita del ambito administrativo y comercial de: convenciones
y pautas de cortesia, relaciones y pautas profesionales

3. Estructuray férmulas habituales -estilos formal e informal- en la elaboracién de
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documentos del &mbito administrativo y comercial

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

Traduccién 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 caracter administrativo o comercial en lengua

extranjera a través de distintos soportes
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