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590,00 € - 850,00 €

Este curso se ajusta al itinerario formativo del Certificado de Profesionalidad ADGG0108
Asistencia a la Direccién certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia
en él incluidas, y va dirigido a la acreditaciéon de las Competencias profesionales adquiridas a
través de la experiencia laboral y de la formaciéon no formal que permitira al alumnado adquirir
las habilidades profesionales necesarias para gestionar de forma proactiva actividades de
asistencia a la direccién en materia de organizacién, elaborar documentacién y presentaciones
profesionales en distintos formatos, asi como comunicarse en inglés, con un nivel de usuario
competente C1 (usuario competente dominio operativo eficaz- nivel avanzado-), en las
actividades de asistencia a la direccién.

Categorias: Administracién y Gestion |

INFORMACION
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Duracion 610 h

Modalidad Online

Docencia TUTOR PERSONAL

Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES

Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION

Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

MODULO 1. MF0982 3 ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS COMUNICACIONES DE LA
DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ASISTENCIA A LA DIRECCION EN LOS PROCESOS DE
INFORMACION Y COMUNICACION DE LAS ORGANIZACIONES

La empresa y su organizacién

Concepto y fines de la empresa

La organizaciéon empresarial

La direccién en la empresa.

Temperamento

Relaciones de interaccién entre direccién y la asistencia a la direccién
Funciones del servicio del secretariado

NoukwNnPE

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PROCESO DE LA COMUNICACION

1. El proceso de la comunicacién
2. La comunicacién en la empresa. Su importancia

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACIONES PRESENCIALES

1. Formas de comunicacion oral en la empresa -conversaciones, reuniones, tertulias, debates,
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mesas redondas, conversaciones telefénicas, entrevistas, discursos o exposiciones-
Precisidn y claridad en el lenguaje

Elementos de comunicaciéon oral. La comunicacién efectiva.

La conduccién del dialogo

La comunicacién no verbal. Funciones.-

La imagen corporativa de la organizacién en las comunicaciones presenciales

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO SOCIAL

4.

Normas generales de comportamiento: Saber ser -naturalidad, talante, tacto, sentido del humor,
autocontrol-. Saber estar -cortesia, buenos modales en la mesa, sonrisa, el tratamiento-. Saber
funcionar -rigor, puntualidad, expresién verbal, conversacion-

. Presentaciones y saludos
. Aplicacién de técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las presentaciones. Cortesia

y puntualidad
Utilizacion de técnicas de imagen personal. -Indumentaria, elegancia y movimientos-

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACIONES NO PRSENCIALES

N B
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10.
11.

Normas generales

Herramientas para la correccién de textos: Diccionarios, gramaticas, diccionarios de sindnimos y
anténimos y correcciones informaticas

Normas especificas

La correspondencia: su importancia

Comunicaciones urgentes:

El fax. Utilizaciéon y formatos de redaccion

El correo electrénico:

Técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas. Prestigio
inherente

Instrumentos de comunicacién interna en una organizacién: buzén de sugerencias, tablones de
anuncios, avisos y notas internas

Las reclamaciones. Cémo atenderlas y cémo efectuarlas.

Legislaciéon vigente sobre proteccidon de datos

UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION TELEFONICA

1.
2.

Proceso
Partes intervinientes. Tipos de interlocutores. Tratamiento adecuado
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3. Prestaciones habituales para las empresas
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10.
11.
12.
13.

14.

Medios y equipos

Componentes de la atencién telefénica: actitud fisica, voz, timbre, tono, ritmo, articulacién,
elocucion, silencios, sonrisa

Realizacién de llamadas efectivas.

Recogida y transmisién de mensajes

Filtrado de llamadas

Gestion de llamadas simultdneas

Gestion de llamadas simultdneas

Tratamiento de distintas categorias de llamadas

El protocolo telefénico

Videoconferencia, FAQ -preguntas de uso frecuente PUF-, foros -de mensajes, de opinién, de
discusion-, SMS -servicio de mensajes cortos para moéviles-, grupos de noticias -comunicacion a
través de Internet-

Técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las comunicaciones telematicas

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS Y HABILIDADES EN EL TRATAMIENTO DE CONFLICTOS

©CooNoUL AWM
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14.

El conflicto como problema en la empresa

Funciones del conflicto

Causas de los conflictos

Tipos de conflictos. En funcién

Agresividad humana y conflicto

Resolucién de conflictos

Factores determinantes en la resoluciéon de conflictos
Relacién previa entre las partes

Naturaleza del conflicto

Caracteristicas de las partes

. Estimaciones de éxito
. Prevencién de conflictos
. Desarrollo de habilidades sociales para la resoluciéon de conflictos -empatia, asertividad,

escucha activa, influencia, liderazgo, canalizaciéon del cambio y dialogo-.
MODULO 2. MF0983_3 GESTION DE REUNIONES, VIAJES Y EVENTOS

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0324 GESTION DEL TIEMPO, RECURSOS E INSTALACIONES DEL
ASISTENTE A LA DIRECCION
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UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DEL TRABAJO

1. Eficiencia, eficacia y efectividad. Umbral de rentabilidad de la actividad del secretariado.

Productividad

Medios y métodos de trabajo

La planificacién como habito

Priorizacién

Organizacién

Delegacion

Control y ajuste. El control del tiempo

La calidad en los trabajos de secretariado

Habilidades de relacién intra-personal para optimizar el tiempo: iniciativa, pro-actividad,

creatividad e innovacién

10. Habilidades de relacién interpersonal para optimizar el tiempo: asertividad, comunicacién y
negociacion

11. El puesto de trabajo de la secretaria: el despacho, el mobiliario de oficina, el - escritorio, las
herramientas de trabajo -ordenador, fax, teléfono, fotocopiadora, grabadora, agenda-, el
material de trabajo -papel, sobres, etc.-, menaje y suministros varios

12. La recepcién de la empresa, la sala de reuniones, el salén de actos y otras - dependencias de la
organizacién

13. Prevencién de riesgos laborales

©oNo U R WN

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION EN LA EMPRESA.2. EL ARCHIVO

1. Flujo documental en la empresa

2. Clasificacién de los documentos

3. Tratamiento de los documentos. Estrategias y caracteristicas de un buen archivo

4. El archivo corporativo. Establecimiento de criterios y procedimientos de uso. -Inclusiones,
extracciones y expurgo-

5. Gestion documental informatica -“oficina sin papeles"-

6. Requisitos medioambientales para la eliminacién de residuos
UNIDAD DIDACTICA 3. LA AGENDA

1. Tipos de agenda
2. Secciones de la agenda
3. Gestion de agendas
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UNIDAD FORMATIVA 2. UF0325 ORGANIZACION DE REUNIONES Y EVENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES

10.

N UAEWNE

Tipos de reuniones

Planificacién de las reuniones

Preparacién de las reuniones

Preparacion de las reuniones

Preparaciéon de las reuniones

Terminologia utilizada en reuniones, juntas y asambleas

El desarrollo de la reunién. Etapas de una reunién. -Duracién, pausas, - almuerzo y otros)
Tipologia y funciones de los participantes en una reunién. -Direccién, - secretario, moderador,
tesorero, vocales, presentador, proveedor, cliente, y otros-

El papel de la secretaria el dia de la reunion. -Preparar, comprobar, - atender-

La evaluacion de la reunién. Actuaciones posteriores a la reunioén:

UNIDAD DIDACTICA 2. LA NEGOCIACION

NouswNE

Elaboracién de un plan de negociacion

Tipos o niveles

Participantes

Fases de la negociacién

Recursos psicolégicos en la negociacién

Analisis de los procesos y estrategias de negociacion en la empresa.
Los presupuestos y contratos

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION DE EVENTOS

=
©
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Objetivos

Presupuesto

Tipos de eventos atendiendo a su ambito

Informe del proyecto pormenorizado de la organizacién del evento.
Listado de comprobaciones

El papel de la secretaria el dia del evento -Preparar, comprobar, atender-
Condiciones técnicas requeridas al bien o servicio contratado:
Condiciones econdémicas requeridas al bien o servicio contratado:

Medios de cobro y pago, convencionales y telematicos

Documentos de cobro y pago
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UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO EMPRESARIAL

N UAEWNE

Tratamientos dentro de la empresa

Recepcién de las visitas

El restaurante como parte de la oficina

RD.2099/83 Ordenamiento General de Precedencias en el Estado
El regalo en la empresa.

La etiqueta en hombres y mujeres

Ubicacion correcta de los simbolos

La imagen y la empresa

UNIDAD FORMATIVA 3. UF03226 ORGANIZACION DE VIAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES

UNIDAD DIDACTICA 1. SERVICIOS Y PRODUCTOS DE LAS AGENCIAS DE VIAJES

NoukwNnPE

Condiciones de la contratacién de un servicio

Seguros de viaje, médicos y de automoviles

Medios y rutas de transporte nacionales e internacionales
Medios de realizacion: Internet, teléfono y otros
Derechos del viajero

Legislacion sobre viajeros en transito y aduanas
Caracteristicas y funciones de organismos oficiales

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL VIAJE

=
©
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Objetivos del viaje

Presupuesto

Lista de comprobacién y confirmacion

Documentacidn necesaria anterior al viaje

Gestién de las necesidades del pais o paises que se visiten.
Itinerarios

Medios de transporte

Métodos para el alquiler de vehiculos. Normativa al respecto
Visitas turisticas

Informacién cultural y genérica
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UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DEL VIAJE
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Medios de locomocidén

Horarios

Reservas de transporte

Alojamientos y tipos de pensién.

Medios de cobro y pago

Intérpretes

Servicios especiales-sala de reuniones, fax, secretario, despachos, salas - audiovisuales-
Documentacién y preparacion de las jornadas de trabajo

La oficina mévil

La agenda de reuniones

UNIDAD DIDACTICA 4. DOCUMENTACION POSTERIOR AL VIAJE

Informes econdmicos

1
2. Justificantes

3. Notas de entrega
4. Albaranes

5.
6
7
8
9

Facturas pro-forma

. Facturas definitivas

. Seguimiento de acuerdos

. Evaluacién y andlisis de resultados
. Archivo

10.

Estudios de optimizacidn, realizacién y temporalizaciéon de viajes nacionales e internacionales

UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO NACIONAL E INTERNACIONAL Y USOS SOCIALES

CoOoNOUREWNRE

Invitaciones en Espafa y en el extranjero

Forma y contestacidén de las invitaciones

Obligaciones con los visitantes

Protocolo y comunicacién en paises de religién musulmana

Protocolo y comunicacién con paises de Hispanoamérica

Protocolo y comunicacién en diversos paises

Diplomacia en la Unién Europea

Decalogo del protocolo empresarial internacional

MODULO 3. MF0986_3 ELABORACION, TRATAMIENTO Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS DE
TRABAJO

Pagina: 8



959 830 780 / 640 798 742

INNFE

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0327 RECOPILACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON
PROCESADORES DE TEXTO

UNIDAD DIDACTICA 1. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE
TEXTO.

1.

N
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10.
11.

Metodologias de blUsqueda de informacidon

Identificacién de fuentes de informacidn especializada: sitios Web, institucionales, paginas
personales, foros y grupos de noticias

La recuperacion de la informacion

Seleccidn, discriminacién y valoracién de la informacién.
BuUsqueda de documentos

Etica y legalidad

Presentacion de informacién con tablas:

Gestion de archivos y bancos de datos:

Grabacién de archivos en distintos formatos:

Proteccién de archivos

Creacidn, utilizacién y asignacién de tareas automatizadas

UNIDAD DIDACTICA 2. MECANOGRAFIA. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA
DIRECCION

o ueEWwNE

Composicién del teclado

La técnica dactilografica

Configuracién del teclado

La trascripcion de textos. -Férmulas, jergas, idiomas y galimatias-
Ergonomia postural -posicién del cuerpo, brazos, muiecas y manos-
El dictado. La toma de notas

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

NouswNE

El aspecto de los caracteres

El aspecto de un parrafo
Formato del documento
Aplicacién de manuales de estilo:
Edicién de textos

Insercién en ediciones de texto
Documentos profesionales
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8. Creacion de formularios

0.
10.
11.
12.

Combinacién de diferentes documentos de correspondencia
Comparaciéon y control de documentos

Impresién de textos

Inter-operaciones entre aplicaciones

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0328 ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO Y
TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO

NoukwNnE

o

Libro de trabajo y hoja de célculo

Tipos de datos: rétulos, valores, formulas, fechas y horas

Disefio de hojas de calculo.

Férmulas y funciones

Edicion de hojas de calculo.

Instalacién personalizada de una hoja de célculo

Gestion de archivos: Grabacién de hojas de calculo en distintos formatos -plantilla y Web
incluidos-

Impresién de hojas de calculo

. Creacion, utilizacién y asignacién de tareas automatizadas

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

® N U A WNE

Representaciones graficas

Elaboracién -legibilidad, representatividad, vistosidad-

Graficos

Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas

Tablas

Procedimientos de integracién de representaciones graficas en documentos
Impresién de graficos.

Inter-operaciones entre aplicaciones

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0329 ELABORACION Y EDICION DE PRESENTACIONES CON
APLICACIONES INFORMATICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. ELABORACION Y EDICION DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES
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INFOMATICAS

Formatos de presentaciones graficas

Creacién de una presentacién

Las vistas

Insercién, borrado y ordenamiento de diapositivas

Disefio y edicién de presentaciones.

Grabacién, cierre y carga de una presentacién

Impresién de una presentacién

Presentaciones portatiles: creacién, instalacién y ejecucién
Gestién de archivos: Grabacién de presentaciones en distintos formatos, Web incluido
Integracién de presentaciones a la Intranet de la organizacion
. Inter-operaciones entre aplicaciones

CoOoNOUREWNRE
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UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION DE OBJETOS MULTIMEDIA E INTEGRACION EN DOCUMENTOS

Utilidades y caracteristicas de los recursos de proyeccion

Video-proyectores

Reproduccion de sistemas de video y audio

Tipos de formatos soportados de objetos multimedia: Imdgenes, video y audio
Programas de edicién de imdgenes y sonido: Estructura y funciones
Operaciones de optimizacién de imagenes

Digitalizacién de imagenes a través de escaner

Grabacién basica de audio

Procedimientos de integracién de objetos multimedia en documentos

OooNoOUAEWNE

UNIDAD DIDACTICA 3. INTEGRACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB

Creacién de una pagina Web

Insercién y eliminacién de archivos

Insercién de un hipervinculo

Coémo se guarda la pagina Web

Organizacion de sitios Web.

Procedimientos de proteccién de datos

Legislaciéon vigente y normas sobre propiedad intelectual, derechos de autor y proteccién de
datos

8. MODULO 4. MF0984 3 INGLES PROFESIONAL PARA LA ASISTENCIA A LA DIRECCION

NouswNE
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UNIDAD FORMATIVA 1. UF0330 INTERPRETACION DE LAS ACTIVIDADES ORALES Y
ESCRITAS DE ASISTENCIA A LA DIRECCION EN LA LENGUA INGLESA

UNIDAD DIDACTICA 1. EXPRESIONES Y LEXICO DE ATENCION AL PUBLICO EN INGLES

Expresiones de cortesia y agradecimiento -small talk-
Coémo se dan y piden ayudas e instrucciones
Felicitaciones y deseos

Presentaciones

Frases de bienvenida y despedida

Frases de duda y disculpa. Solicitud de aclaraciones
Fechas y horas -diferentes formas de expresarlas-
En el hotel

Las comidas

Salidas y llegadas de medios de transporte

. Expresiones de tiempo

. Precios y medidas

. Giro comerciales

. Ofertas-pedido

. Condiciones de venta

. Plazos de pago

. Reclamaciones

. Embalaje y transporte

. Informaciones del producto

WooNOUAEWNE
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UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE ASISTENCIA A LA
DIRECCION PROYECTANDO LA IMAGEN CORPORATIVA. TRADUCCION Y COMPRENSION ORAL
Y LECTORA EN LENGUA INGLESA

Descripcién de funciones propias de la asistencia a la direccion

La traduccién. Utilizacidn correcta de diccionarios u otras herramientas de traduccién
Procedimientos de traduccién

Traduccién de todo tipo de discursos orales emitidos de forma presencial

Traduccién de todo tipo de discursos orales emitidos de forma no presencial, a través de
grabaciones, retransmisiones, videos y CDS

Traduccién de documentacién profesional diversa en el contexto profesional y empresarial

. Traduccién de correspondencia en distintos formatos

8. Traduccién de documentos especificos en la gestidon de eventos, reuniones - y negociaciones

uewNE
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9. Métodos de busqueda de informacién relevante

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0331 INTERACCIONES ORALES EN EL ENTORNO EMPRESARIAL EN
LENGUA INGLESA

UNIDAD DIDACTICA 1. INTERACCIONES ORALES Y ESCRITAS EN LA ORGANIZACION DE
REUNIONES, VIAJES Y PARTICIPACION EN EVENTOS EN INGLES

Revision de fonética inglesa

Flexibilidad, eficacia y espontaneidad en la comunicacién oral
Lenguaje y entonacién adecuados para inferir

Atencién telefénica fluida ante situaciones habituales y conflictivas
Recepcién y atencidén a los visitantes

Organizacién de eventos diversos

Reuniones

El viaje a un pais de lengua inglesa

® N U A WNE

UNIDAD DIDACTICA 2. NEGOCIACION CON CLIENTES Y PROVEEDORES EN INGLES

1. Estilos de las negociaciones

2. Recursos, estructuras linglisticas y Iéxico relacionado con la negociacién y sus consiguientes
aspectos fonoldgicos

3. La negociacién

4. Negociacién de condiciones de venta: plazos de entrega, pago, prérroga de pago, condiciones
de transporte

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0332 ELABORACION DE DOCUMENTACION SOCIO-PROFESIONAL
EN LENGUA INGLESA

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMAS GRAMATICALES DE LA LENGUA INGLESA.

1. Correccién léxica, ortografica, gramatical o sintactica, signos de puntuacién, aplicacién de siglas
y abreviaturas

2. Estructuras habituales

. Textos formales e informales

4. Vocablos técnicos

w
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UNIDAD DIDACTICA 2. REDACCION DE ESCRITOS EN INGLES

De forma estructurada
Claridad y coherencia

Parrafos breves y secuenciados
Ideas principales

Ideas secundarias

uewhE

UNIDAD DIDACTICA 3. REDACCION E INTERPRETACION DE TEXTOS SENCILLOS Y
FORMALIZACION DE DOCUMENTOS RUTINARIOS EN DISTINTOS SOPORTES

1. Internos -memorando, convocatoria, acta, autorizacién, avisos y anuncios, boletines - y revistas,
memoria de actividades, nota interna, solicitud, resumen de prensa-

2. Externos -anuncios, carta circular, carta comercial, tarjetas de visita, tarjetas comerciales,
tarjetones, invitaciones, saludas, comunicado de prensa, telegramas-

3. Basicos de la empresa privada -informe, certificado, instancia, denuncia, recurso-

4. Mercantiles -presupuesto, pedido, nota de entrega, alabaran, factura pro forma, factura
definitiva, nota de abono, contrato de compra-venta, recibo, cheque, pagaré, la letra de cambio,
giros, transferencias, rellenado de libros de registro, pélizas de seguro-

5. De la Administracién -informe, certificado, oficio, nota interior, hojas de - iniciativas y
reclamaciones, la carta-

UNIDAD DIDACTICA 4. REDACCION DE CORRESPONDENCIA EN LENGUA INGLESA

Estructuras linglisticas y Iéxico propios de la correspondencia comercial

Destinatarios

Estructura: introduccién, intereses y experiencias, informacién adicional y despedida
Soporte: convencional, fax, correo electrénico. Formatos de redaccién en diferentes paises

P WNPE

UNIDAD DIDACTICA 5. CONCIERTO, APLAZAMIENTO Y ANULACION DE CITAS DE FORMA
ESCRITA

1. Adaptacion al interlocutor

2. Expresioén de disculpas por retrasos y ausencias

3. Intenciones y preferencias

4. Formulacidén de disculpas en situaciones delicadas
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UNIDAD DIDACTICA 6. REDACCION Y TRADUCCION DE INFORMES SOCIO-PROFESIONALES
LARGOS Y COMPLEJOS EN INGLES

UNIDAD DIDACTICA 7. RESUMENES DE TEXTOS PROFESIONALES

MODULO 5. MF0985 2 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

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

NouswNE

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

La toma de notas en conversaciones.

Recepcién y transmisién de mensajes.

Elaboraciéon de material audiovisual:

La escucha de grabaciones de voz, video, programas de radio y television.

La realizacién de grabaciones de voz para su incorporacién en presentaciones.

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

1.

N

o u e Ww

Recepcién y atencién de visitas en la empresa.

Intercambio de informacidon presencial en la recepcion 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 telematica.
Normas de protocolo y cortesia.

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

1.
2.
3.

Técnicas y normas gramaticales
Redaccidn e interpretacion de textos sencillos y formalizacién de documentos
Redaccién y traduccién de informes socio-profesionales extensos -informe, dossier, acta,
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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 restauracidon en todo tipo de soporte.

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

7. La correspondencia electrénica y faxes.

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

1. Busqueda y recopilaciéon de informacién socio-profesional relacionada.

2. Intercambio de informacidn oral o telefénica en la formalizacién de reservas de transporte,
alojamiento y servicios de restauracion:

3. Argumentacién 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 verificacién

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

6. Recursos, estructuras linglisticas y |éxico basico relacionado con la contratacién, intenciéon y
preferencia y sus consiguientes aspectos fonolégicos.

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