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duracién total: 200 horas horas teleformacion: 100 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

En la actualidad el conocimiento de idiomas se ha venido revalorizando, proporcionando una de las
caracteristicas fundamentales que se solicitan en diferentes empleos, especialmente de la
administracion y la gestiéon. Con la realizacion de este curso se aportaran al alumnado las
habilidades necesarias para resolver de forma correcta y fluida las situaciones de atencion al cliente
en lengua alemana, desarrollando los procesos de comprensién oral y escrita, y expresién oral
generados por esa actividad.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Desarrollar de forma correcta y fluida las situaciones de atencion al cliente en lengua alemana.

- Indagar en la morfologia y sintaxis de la lengua alemana, para fomentar la mejora de la atencion al
publico.

- Utilizar una adecuada expresién oral, ayudandose de expresiones y Iéxico relacionados con la
atencion al publico.

para qué te prepara

Con la realizacién de este curso comprenderas frases y expresiones de uso frecuente en la atencion
al publico en aleman.

salidas laborales

Destinado al sector de la administracién y gestién, mas concretamente la comunicacion e
informacion en lengua alemana.
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titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

II@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES (.m.ﬁfmm
W como centro de Formacién acreditado para la imparticidn a nivel nacional de formacion s“}”ﬁ' i ﬁ'ﬁ,ﬂw

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la

Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'ADGI03 Aleman: Atencién al Publico'

Cuaderno
de Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

MODULO 1. PRACTICAS

1.En diversas situaciones simuladas de atencion al publico cara a cara en idioma aleman, identificar y utilizar las
estructuras y formulas adecuadas para
1.- Recibir y acoger al cliente
2.- ldentificar su necesidad o interés de contacto
3.- Responder a su necesidad: canalizando su contacto/demanda; justificando retrasos y ofreciendo alternativas
contacto; transmitiendo mensajes recibidos previamente
2.En diversas situaciones simuladas de atencion al publico telefonicamente en idioma aleman, identificar y utilizar le
estructuras y formulas adecuadas para
1.- Atender telefénicamente la llamada
2.- ldentificar su necesidad o interés de contacto
3.- Responder a su necesidad: canalizando su contacto/demanda; justificando ausencias o imposibilidades de
contacto en ese momento y ofreciendo alternativas; transmitiendo mensajes recibidos previamente
3.Dados diferentes fax recepcionados en aleman:
1.- Leerlo
2.- Identificar remitente y destinatario
3.- Traducir/identificar su mensaje
4.- Canalizarlo internamente de la forma adecuada
4.Dados distintos documentos en aleman -folletos, catalogos, u otros-:
1.- Leerlos
2.- ldentificar sus caracteristicas basicas
3.- Traducirlos y resumir su mensaje
5.En un supuesto de llamada telefénica recibida:
1.- Identificar el mensaje recibido
2.- Anotarlo para su posterior transmision interna
6.En un supuesto de contacto directo:
1.- Identificar la consulta planteada
2.- Transmitir la informacién identificativa de la empresa (nombre, direccion, teléfono, otras referencias)
3.- Presentar la actividad/productos y servicios basicos de la empresa
4.- Ofrecer folletos o catalogos informativos, especificando el contenido de los mismos
7.En un supuesto de contacto telefonico:
1.- Informar del calendario laboral de la actividad (periodos vacacionales u otros)
2.- Informar del horario laboral de la actividad
8.A partir de unos mensajes e informaciones dadas:
1.- Comunicarlas a través de los servicios de megafonia en aleman

MODULO 2. CONTENIDOS TEORICOS

1.Morfologia
1.- Articulos definidos e indefinidos; sus declinaciones (nominativo, acusativo, dativo, genitivo)
2.- Nombres: género (femenino, masculino, neutro), formas del plural (regulares e irregulares)
3.- Articulo
1.* Posesivo
2.* Demostrativo
3.* Negativo y las declinaciones
4.- Pronombres (declinaciones)
1.* Personales
2.* Posesivos
3.* Demostrativos
4.* Indefinidos
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5.* Interrogativos
6.” Relativos
7.* Reflexivos
5.- Adjetivo; declinaciones, comparativo, superlativo
6.- El verbo
1.* Verbos con cambio de vocal
2.* Verbos separables
3.” Verbos irregulares
4.* Verbos auxiliares haben y sein
5." Verbos modales
6.* Verbos con preposiciones
2.*Verbos con dativo
1.* Verbos reflexivos
2.* Verbos con y sin “zu”
3.* Participio Il
4.* Tiempos (verbos regulares o irregulares)
5.* Presente
6." Perfekt
7.* Pretérito
8. Imperativo: imperativo de cortesia (konjunktiv): wirden sie bitte..., kdnnten sie bitte...
1.- Adverbios
2.- Preposiciones (p. + dativo; p. + acusativo; p. + genitivo; p. + dativo o acusativo)
3.- Conjunciones coordinativas y subordinativas
3.Sintaxis
1.- Oracion principal
2.- Oraciones subordinadas
1.* Causales
2.* Condicionales
3.* Indirectas
4.* Finales
5.* Relativas
6.* Concesivas
7.* Consecutivas
3.- La interrogacion
1.* Interrogacion si/no y respuestas afirmativas a pregunta negativa con “doch”
2.” Interrogacion con pronombre interrogativo
3.* Oracion principal como interrogacion
4.- Voz pasiva y formas impersonales
5.- Frases con verbos modales
6.- Frases negativas
4. Expresion oral
1.- Fonética
2.- Uso preferente del Perfekt en el idioma hablado
3.- Uso de las particulas modales: ja, eigentlich, einfach, doch, Uberhaupt,...
4.- Uso frecuente de \[bitte]\ y \[danke]\ (gracias y por favor)
5.Expresiones y Léxico Relacionados con la Atencidn al Publico
1.- Numeros cardinales, ordinales; numerales partitivos, multiplicativos; fechas, horas, dias, meses; precios,
medidas
2.- Bienvenida y despedida
3.- Cortesia y agradecimiento
4.- Informar, proponer
5.- Expresiones idiomaticas en general
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6.- Giros comerciales
1.* Ofertas-pedido
2.* Condiciones de venta
3.” Plazos, pago
4.* Reclamaciones
5.* Transporte, embalaje
6.* Informaciones de producto

MODULO 3. CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAL

1.Sentido de la practicidad y simplicidad en la expresién para reducir a frases sencillas, mensajes complejos.

2.lmaginacion y creatividad para utilizar mensajes y expresiones previamente aprendidas en diferentes situaciones
comunicacion.

3.Iniciativa y disposicién activa a la utilizacion de la lengua extranjera.

4. Actitud positiva hacia la interpretacion de indicios y mensajes implicitos en la comunicacion.

5.Interés y gusto por la correccion formal en el lenguaje para que la comunicacion recoja con fidelidad las intencione

de los interlocutores.
6.Tendencia a contrastar el funcionamiento de las distintas lenguas habladas/estudiadas como medio para un

aprendizaje eficaz.
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