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Secretariado de Direccion (Ajustado a
Certificado de Profesionalidad)
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Metodologia

El Curso seré& desarrollado con una metodologia Semipresencial. El sistema
esta organizado ateniéndonos en todo momento a las necesidades del
alumno de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus
ocupaciones laborales o profesionales, también se realiza en esta
modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que viven en
zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los
cursos y que tienen interés en continuar formandose. En este sistema de
ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un ritmo
de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo El alumno
dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que
debera estudiar para la realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el
aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas
acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencién de los
profesionales tutores del curso en las tutorias presenciales asi como
consultas telefonicas y a través de la plataforma de teleformacion.

Profesorado

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a
formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las
diferentes areas formativas con amplia experiencia docentes:

Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia,
Licencidos/as en odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas
en Administracion de empresas, Economistas, Ingenieros en informatica,
Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas
y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual,

-Por e-mail

-Por teléfono

Practicas

Tenemos convenios de practicas con las mejores empresas de cada sector
y existe la posibilidad, siempre contando con la disponibilidad del alumno,
de la realizacion de estas préacticas para afianzar sus conocimientos
teoricos.
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Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado. Manuales, CD, DVD (si es el caso), cuadernos de
ejercicios etc...

-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax,
Internet y de la Plataforma propia de Teleformacién de la que dispone el
Centro.

Orientacion Laboral

Disponemos en nuestro equipo de psicologos y psicopedagogos que
orientaran al alumno sobre la forma de realizar su curriculo y sobre las
oportunidades existentes en el mercado laboral para la profesién elegida.
Disponemos de Bolsa de trabajo y de agencia de colocacion.

o e e MRS 3 s e st B v 4

Titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira ESDE
por correo o mensajeria la titulacion que LA DIREGCION DE ICAFORMACION
acredita el haber superado con éxito todas las o
pruebas de conocimientos propuestas en el R i 7

mismo

)
)
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TEMARIO

1.

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

No akwNE

La empresa y su organizacion

Concepto y fines de la empresa

La organizacion empresarial

La direccion en la empresa.

Temperamento

Relaciones de interaccion entre direccion y la asistencia a la direccion
Funciones del servicio del secretariado

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PROCESO DE LA COMUNICACION

1.
2.

El proceso de la comunicacion
La comunicacién en la empresa. Su importancia

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACIONES PRESENCIALES

SRR W N

Formas de comunicacién oral en la empresa -conversaciones,
reuniones, tertulias, debates, mesas redondas, conversaciones
telefonicas, entrevistas, discursos o exposiciones-

Precision y claridad en el lenguaje

Elementos de comunicacioén oral. La comunicacion efectiva.

La conduccion del diadlogo

La comunicacién no verbal. Funciones.-

La imagen corporativa de la organizacion en las comunicaciones
presenciales

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO SOCIAL

1.

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,
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2.

puntualidad, expresién verbal, conversacion-
Presentaciones y saludos

3. Aplicacién de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las

4.

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

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACIONES NO PRSENCIALES

N =

© NO Ok W

10.
11.

Normas generales

Herramientas para la correccion de textos: Diccionarios, gramaticas,
diccionarios de sindnimos y antdnimos y correcciones informaticas
Normas especificas

La correspondencia: su importancia

Comunicaciones urgentes:

El fax. Utilizacion y formatos de redaccion

El correo electronico:

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

Instrumentos de comunicacion interna en una organizacion: buzon de
sugerencias, tablones de anuncios, avisos y notas internas

Las reclamaciones. Como atenderlas y como efectuarlas.

Legislacion vigente sobre proteccion de datos

UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION TELEFONICA

| O

10.
11.
12.
13.

akrownNpE

Proceso

Partes intervinientes. Tipos de interlocutores. Tratamiento adecuado
Prestaciones habituales para las empresas

Medios y equipos

Componentes de la atencién telefonica: actitud fisica, voz, timbre, tono,
ritmo, articulacion, elocucion, silencios, sonrisa

Realizacion de llamadas efectivas.

Recogida y transmisién de mensajes

Filtrado de llamadas

Gestion de llamadas simultaneas

Gestion de llamadas simultaneas

Tratamiento de distintas categorias de llamadas

El protocolo telefonico

Videoconferencia, FAQ -preguntas de uso frecuente PUF-, foros -de
mensajes, de opinion, de discusion-, SMS -servicio de mensajes cortos



OpOSi CiONESYCUrsos.es Pagina 6

14.

para moviles-, 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

©XNOoOORWNE

el ol
W N kO

14.

El conflicto como problema en la empresa

Funciones del conflicto

Causas de los conflictos

Tipos de conflictos. En funcion

Agresividad humana y conflicto

Resolucion de conflictos

Factores determinantes en la resolucion de conflictos
Relacion previa entre las partes

Naturaleza del conflicto

Caracteristicas de las partes

. Estimaciones de éxito
. Prevencion de conflictos
. Desarrollo de habilidades sociales para la resolucién de conflictos -

empatia, asertividad, escucha activa, influencia, liderazgo, canalizacion
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

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DEL
TRABAJO

RO 01 B W N

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

Medios y métodos de trabajo

La planificacion como habito

Priorizacion

Organizacion

Delegacién

Control y ajuste. El control del tiempo

La calidad en los trabajos de secretariado

Habilidades de relacion intra-personal para optimizar el tiempo:
iniciativa, pro-actividad, creatividad e innovacion
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10.

11.

12.

13.

Habilidades de relaciéon interpersonal para optimizar el tiempo:
asertividad, comunicacion y negociacion

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

La recepcion de la empresa, la sala de reuniones, el salon de actos y
otras - dependencias de la organizacion

Prevencion de riesgos laborales

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

1.
2.
3.

4.

5.
6.

Flujo documental en la empresa

Clasificacion de los documentos

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

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

Gestion documental informatica -“oficina sin papeles'-

Requisitos medioambientales para la eliminacion de residuos

UNIDAD DIDACTICA 3. LA AGENDA

1.
2.
3.

Tipos de agenda
Secciones de la agenda
Gestidon de agendas

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0325 ORGANIZACION DE REUNIONES Y
EVENTOS
UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES

EECRE D

o

Tipos de reuniones

Planificacion de las reuniones

Preparacion de las reuniones

Preparacion de las reuniones

Preparacion de las reuniones

Terminologia utilizada en reuniones, juntas y asambleas

El desarrollo de la reunion. Etapas de una reunién. -Duracion, pausas,
- almuerzo y otros)

Tipologia y funciones de los participantes en una reunion. -Direccion, -
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9.

10.

secretario, moderador, tesorero, vocales, presentador, proveedor,
cliente, y otros-

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

La evaluacion de la reunion. Actuaciones posteriores a la reunion:

UNIDAD DIDACTICA 2. LA NEGOCIACION

No kN RE

Elaboraciéon de un plan de negociacion

Tipos o niveles

Participantes

Fases de la negociacion

Recursos psicoldgicos en la negociacion

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

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION DE EVENTOS

© ®o N

10.

o0k wnE

Objetivos

Presupuesto

Tipos de eventos atendiendo a su ambito

Informe del proyecto pormenorizado de la organizacion 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 econOmicas requeridas al bien o servicio contratado:
Medios de cobro y pago, convencionales y telematicos
Documentos de cobro y pago

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO EMPRESARIAL

EEEECRCT = W N

Tratamientos dentro de la empresa

Recepcion 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 etigueta en hombres y mujeres

Ubicacion correcta de los simbolos

La imagen y la empresa

UNIDAD FORMATIVA 3. UF03226 ORGANIZACION DE VIAJES
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NACIONALES E INTERNACIONALES
UNIDAD DIDACTICA 1. SERVICIOS Y PRODUCTOS DE LAS AGENCIAS
DE VIAJES

NOo s ODNPE

Condiciones de la contratacion de un servicio

Seguros de viaje, médicos y de automaviles

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

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

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL VIAJE

=
o

©oNOoOOGOkWNE

Objetivos del viaje

Presupuesto

Lista de comprobacion y confirmacion

Documentacién necesaria anterior al viaje

Gestion 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

Informacion cultural y genérica

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DEL VIAJE

oo

9.
10.

NoakwNE

Medios de locomocion

Horarios

Reservas de transporte

Alojamientos y tipos de pension.

Medios de cobro y pago

Intérpretes

Servicios especiales-sala de reuniones, fax, secretario, despachos,
salas - audiovisuales-

Documentacion y preparacion de las jornadas de trabajo
La oficina movil

La agenda de reuniones

UNIDAD DIDACTICA 4. DOCUMENTACION POSTERIOR AL VIAJE

1.

Informes econdmicos
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10.

© XN OROW

Justificantes

Notas de entrega

Albaranes

Facturas pro-forma

Facturas definitivas

Seguimiento de acuerdos

Evaluacion y analisis de resultados

Archivo

Estudios de optimizacion, realizacion y temporalizacion de viajes
nacionales e internacionales

UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO NACIONAL E INTERNACIONAL Y
USOS SOCIALES

O N ORWDNPE

A -

Invitaciones en Esparfia y en el extranjero

Forma y contestacion de las invitaciones

Obligaciones con los visitantes

Protocolo y comunicacién en paises de religion musulmana
Protocolo y comunicacion con paises de Hispanoamérica
Protocolo y comunicacion 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

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.

I

SO U1 B W

Metodologias de busqueda de informacion

Identificacion de fuentes de informacidén especializada: sitios Web,
institucionales, paginas personales, foros y grupos de noticias

La recuperacion de la informacion

Seleccién, discriminacion y valoracion de la informacion.

Busqueda de documentos

Etica y legalidad

Presentacion de informacion con tablas:

Gestion de archivos y bancos de datos:

Grabacion de archivos en distintos formatos:
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10.
11.

Proteccion de archivos
Creacion, utilizaciéon y asignacién de tareas automatizadas

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

o gk whE

Composicion del teclado

La técnica dactilografica

Configuracion del teclado

La trascripcion de textos. -FOrmulas, jergas, idiomas y galimatias-
Ergonomia postural -posicion del cuerpo, brazos, mufiecas y manos-
El dictado. La toma de notas

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

el
N P O
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El aspecto de los caracteres

El aspecto de un parrafo

Formato del documento

Aplicacion de manuales de estilo:

Edicion de textos

Insercion en ediciones de texto

Documentos profesionales

Creacion de formularios

Combinacion de diferentes documentos de correspondencia
Comparacion 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

S N

Libro de trabajo y hoja de calculo

Tipos de datos: rétulos, valores, formulas, fechas y horas
Disefio de hojas de célculo.

Formulas y funciones

Edicion de hojas de calculo.

Instalacion personalizada de una hoja de calculo
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7.

8.
9.

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

Impresion de hojas de calculo

Creacion, utilizacion y asignacion de tareas automatizadas

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN
DOCUMENTOS

~

8.

o gk whE

Representaciones graficas

Elaboracion -legibilidad, representatividad, vistosidad-

Gréficos

Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas

Tablas

Procedimientos de integracion de representaciones graficas en
documentos

Impresion de gréficos.

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 INFOMATICAS

10.
11.

©ooNOoOOkWNE

Formatos de presentaciones graficas

Creacion de una presentacion

Las vistas

Insercion, borrado y ordenamiento de diapositivas

Disefio y edicion de presentaciones.

Grabacion, cierre y carga de una presentacion

Impresiéon de una presentacion

Presentaciones portatiles: creacién, instalacién y ejecucion
Gestion de archivos: Grabacién de presentaciones en distintos
formatos, Web incluido

Integracién de presentaciones a la Intranet de la organizacion
Inter-operaciones entre aplicaciones

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

1.

Utilidades y caracteristicas de los recursos de proyeccion

2. Video-proyectores
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© NGO

Reproduccion de sistemas de video y audio

Tipos de formatos soportados de objetos multimedia: Imagenes, video
y audio

Programas de edicion de imagenes y sonido: Estructura y funciones
Operaciones de optimizacion de imagenes

Digitalizacion de imagenes a través de escaner

Grabacion basica de audio

Procedimientos de integracion de objetos multimedia en documentos

UNIDAD DIDACTICA 3. INTEGRACION DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES EN LA WEB

NOo kN RE

o

Creacion de una pagina Web

Insercion y eliminacion de archivos

Insercion de un hipervinculo

Como se guarda la pagina Web

Organizacion de sitios Web.

Procedimientos de proteccion de datos

Legislacion vigente y normas sobre propiedad intelectual, derechos de
autor y proteccion de datos

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

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

[l e
N P O
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Expresiones de cortesia y agradecimiento -smalltalk-
Cbomo 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
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Giro comerciales
Ofertas-pedido
Condiciones de venta
Plazos de pago
Reclamaciones

Embalaje y transporte
Informaciones del producto

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

1.
2.

w

9.

Descripcion de funciones propias de la asistencia a la direccion

La traduccion. Utilizaciéon correcta de diccionarios u otras herramientas
de traduccion

Procedimientos de traduccién

. Traduccion 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

. Traduccion de documentacion profesional diversa en el contexto

profesional y empresarial

. Traduccidn de correspondencia en distintos formatos
. Traduccion de documentos especificos en la gestion de eventos,

reuniones - y negociaciones
Métodos de busqueda de informacion 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

BN E W N

Revision de fonética inglesa

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

Atencidn telefonica fluida ante situaciones habituales y conflictivas
Recepcién y atencion a los visitantes

Organizacion de eventos diversos

Reuniones
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8.

El viaje a un pais de lengua inglesa

UNIDAD DIDACTICA 2. NEGOCIACION CON CLIENTES Y
PROVEEDORES EN INGLES

1.
2.

w

Estilos de las negociaciones

Recursos, estructuras linglisticas y léxico relacionado con la
negociacion y sus consiguientes aspectos fonologicos

La negociacion

Negociacion 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.

w

Correccion léxica, ortografica, gramatical o sintactica, signos de
puntuacion, aplicacion de siglas y abreviaturas
Estructuras habituales

. Textos formales e informales
. Vocablos técnicos

UNIDAD DIDACTICA 2. REDACCION DE ESCRITOS EN INGLES

akrwnE

De forma estructurada

Claridad y coherencia

Parrafos breves y secuenciados
Ideas principales

Ideas secundarias

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

1.

2.

3.

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

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

Basicos de la empresa privada -informe, certificado, instancia,
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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 Administracion -informe, certificado, oficio, nota interior, hojas de
- iniciativas y reclamaciones, la carta-

UNIDAD DIDACTICA 4. REDACCION DE CORRESPONDENCIA EN
LENGUA INGLESA

1. Estructuras linglisticas y léxico propios de la correspondencia
comercial

2. Destinatarios

3. Estructura: introduccion, intereses y experiencias, informacion
adicional y despedida

4. Soporte: convencional, fax, correo electrénico. Formatos de redaccion
en diferentes paises

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

1. Adaptacion al interlocutor

2. Expresion de disculpas por retrasos y ausencias
3. Intenciones y preferencias

4. Formulacién de disculpas en situaciones delicadas

UNIDAD DIDACTICA 6. REDACCION Y TRADUCCION DE INFORMES
SOCIO-PROFESIONALES LARGOS Y COMPLEJOS EN INGLES
UNIDAD DIDACTICA 7. RESUMENES DE TEXTOS PROFESIONALES

1. 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

1. Valoraciéon del contexto comunicativo en las secretarias de direccion.
2. Presentacion, saludos e identificacion de los interlocutores.
3. La toma de notas en conversaciones.



OpOSi CiONESYCUrsos.es Pagina 17

. Recepcion y transmision de mensajes.
. Elaboracion de material audiovisual:
. La escucha de grabaciones de voz, video, programas de radio y

television.
La realizacion de grabaciones de voz para su incorporacion en
presentaciones.

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

INGLES
1. Recepcion y atencion de visitas en la empresa.
2. Intercambio de informacion presencial en la recepcion y atencion de
clientes internos y externos
3. Conversaciones
4. Concierto, aplazamiento y anulacion de citas de forma oral
5. Convenciones y pautas de cortesia, usados en la comunicacion

6.

telefonica o telematica.
Normas de protocolo y cortesia.

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

7.

. Técnicas y normas gramaticales

Redaccion e interpretacion de textos sencillos y formalizacién de
documentos

Redaccion y traduccion de informes socio-profesionales 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.

Presentacion de anotaciones de discursos profesionales extensos y no
complejos.

La correspondencia electronica 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
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o

. Busqueda y recopilacion de informacién socio-profesional relacionada.
. Intercambio de informacién oral o telefénica en la formalizacion de

reservas de transporte, alojamiento y servicios de restauracion:

. Argumentacion en conversaciones en una lengua extranjera distinta

del inglés de condiciones de venta o 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 léxico basico relacionado con la
contratacion, intencion y preferencia y sus consiguientes aspectos
fonologicos.

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



