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DE FRANCES PARA RECEPCIONISTAS DE HOTEL

Sector: INTERSECTORIAL

CONVOCATORIA ABIERTA. Si esté interesado en este curso, por favor, consulte las
fechas.

Modalidad: ONLINE

Duracion: 60.00 horas

Objetivos:
En el ambito del mundo de la hosteleria, es necesario conocer los diferentes campos
de la atencién al cliente, dentro del area profesional gestion de la informacion y la
comunicacién. Asi con el presente curso se pretende aportar los conocimientos
necesarios para dar un buen servicio en la recepciéon de un hotel en el idioma Francés.

Contenidos:
1.MODULO 1. FRANCES BASICO A1-A2

UNIDAD DIDACTICA 1. LOS SALUDOS
1.Comprension Oral: El alfabeto
2.Diferencias con el Alfabeto Espafiol
3.Los pronombres sujetos
4.Comprension Escrita: Presentarse
5.Los articulos definidos

6.Los articulos indefinidos

7.Gramatica: Los verbos principales
8.Les verbes Etre et avoir

9.La formacién de la Oracion Afirmativa
10.Vocabulario

11.Los saludos

12.Los nameros

13.Los colores

UNIDAD DIDACTICA 2. LAS DESCRIPCIONES
1.Compresion Oral: ¢ Quién es quién?
2.Pronunciacién de las Vocales

3.Combinacién de Vocales

4.Compresion Escrita : ¢ Como eres?
5.Formacién del Plural

6.Formacioén del Femenino

7.Adjetivos relacionados con los colores
8.Colocacion de los Adjetivos en la Frase
9.Gramética: Los Verbos del ler grupo y la Negacion
10.Presente de los Verbos de ler grupo
11.Construccion de la negacion

12.Vocabulario

13.Las partes del cuerpo

14.El aspecto fisico

15.Defectos y cualidades
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UNIDAD DIDACTICA 3. HACER PLANES
1.Compresién Oral: ¢ Cuando nos volveremos a ver?
2.Las vocales nasales

3.Las semivocales

4.Compresion escrita: ¢ Qué tiempo hace?

5.Los pronombres tonicos

6.Los pronombres demostrativos

7.Voiciy voila

8.Las preposiciones

9.Gramaética : Los verbos de 2° grupo y la interrogacion
10.El presente de los verbos de 2° grupo

11.La construccion de la interrogacion
12.Vocabulario

13.La meteorologia

14.La hora

15.Los dias de la semana

16.Los meses

17.Las estaciones del afio

UNIDAD DIDACTICA 4. LA VIDA FAMILIAR
1.Compresién Oral : Buscar Alojamiento
2.Hacer ?la Liaisons?

3.La elisién

4.El| apostrofo

5.Las letras que no se pronuncian
6.Compresion Escrita : Una familia distinta
7.Los posesivos

8.Los pronombres indefinidos

9.Los pronombres de complemento directo
10.Gramatica : Los verrbos del 3er grupo y verbos irregulares
11.Los verbos de 3er grupo

12.Los verbos irregulares

13.Los verbos modales

14.Vocabulario

15.La familia

16.La casa

UNIDAD DIDACTICA 5. EN RUTA

1.Compresién Oral: El itinerario

2.Los acentos en francés

3.Acento grave y agudo

4.Compresion Escrita : El fin de Semana en Paris
5.Preposiciones y Adverbios de Lugar

6.Uso y posicion de adverbios

7.Gramética: Otros tiempos verbales

8.El imperativo

9.El pasado reciente

10.El presente progresivo

11.El futuro préximo

12.Vocabulario

13.Verbos de Orientacion

14.Tiendas y monumentos

15.El transporte

16.MODULO 2. FRANCES PARA RECEPCIONISTAS DE HOTELES

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

1.Conocimientos basicos de sintaxis, morfologia, fonética, expresiones, estructuras
linglisticas, vocabulario y léxico

2.ldentificacién y analisis de las normas y habitos basicos que rigen las relaciones
humanas y socioprofesionales

3.Convenciones y pautas de cortesia, relaciones y pautas profesionales, horarios,
fiestas locales y profesionales y adecuacion al lenguaje no verbal

4. Presentacion de personas, saludos e identificacion de los interlocutores
5.Recepcién y transmision de mensajes en distintos soportes

6.ldentificacién y resolucion de peticiones sencillas de informacién o de otra indole
7.Diferenciacion de estilos comunicativos formales e informales en la recepcién y relacion
con el cliente

8.Elaboracion 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
1.Vocabulario, recursos, estructuras lingiisticas, |éxico basico y sus consiguientes
aspectos fonoldgicos relacionados con la atencion al cliente, y tratamiento de quejas y
reclamaciones en distintos soportes

2.Telefonica

3.Presencial

4. Telematica

5.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

6.Intercambio de informacion oral o telefonica en la recepcion y atencion de visitas en la
organizacion:

7.Presentacién de productos/servicios: caracteristicas de productos/servicios, medidas,
cantidades, servicios afadidos, condiciones de pago y servicios postventa entre otros
8.Argumentacién en conversaciones en una lengua extranjera de condiciones de venta
0 compra, y logros de objetivos socioprofesionales

9.Interaccion en situaciones de interposicién de quejas y reclamaciones, y aplicacion de
estrategias de verificacion

10.Planificacién de agendas: concierto, aplazamiento, anulacion de citas y recopilacién
de informacion socioprofesional relacionada

11.Cumplimentacion de documentos relacionados con la atencidn 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 léxico basico

2.Uso en la comunicacion escrita del &mbito administrativo y comercial de:
convenciones y pautas de cortesia, relaciones y pautas profesionales
3.Estructura y féormulas habituales -estilos formal e informal- en la elaboracion de
documentos del &mbito administrativo y comercial

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

5.Traduccion de textos sencillos

6.Cumplimentacion de documentos rutinarios en distintos soportes
7.Condiciones de compraventa, de peticion de presupuestos y sus respuestas de
pedido

8.Elaboracién de presentaciones de caracter administrativo o comercial en lengua
extranjera a través de distintos soportes
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