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duracién total: 240 horas horas teleformacion: 120 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

En el ambito del mundo de la hosteleria, es necesario conocer los diferentes campos de la atencion
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
recepcion de un hotel en el idioma Francés.
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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.

- Comprender y utilizar expresiones cotidianas de uso muy frecuente asi como frases sencillas
destinadas a satisfacer necesidades de tipo inmediato.

- Presentarse a si mismo y a otros, pedir y dar informacion personal basica sobre su domicilio, sus
pertenencias y las personas que conoce.

- Relacionarse de forma elemental siempre que su interlocutor hable despacio y con claridad y esté
dispuesto a cooperar.

- Comprender las ideas generales y los detalles especificos de las gestiones tipo habituales de la
gestion de recpecidn en la relacidn con el cliente en lengua extranjera estandar, transmitidas en
conversaciones, grabaciones, instrucciones, u otros, claros y sin distorsiones o ruidos.

- Interpretar documentacion rutinaria profesional de caracter sencillo, en lengua extranjera estandar,
propia de las actividades de gestion de recepcion en relacion con el cliente, obteniendo
informaciones relevantes, utilizando cuando sea necesario material de consulta y diccionarios.

- Producir mensajes orales sencillos, enlazados y estructurados en lengua extranjera con razonable
fluidez, en situaciones habituales y no complejas del ambito social y profesional del area de
administracion y recepcion, realizando un uso adecuado de las normas de cortesia habituales.

- Redactar y cumplimentar textos habituales, rutinarios y sencillos en las actividades administrativas
en relacion con el cliente, en lengua extranjera estandar, de manera precisa y en todo tipo de
soporte, utilizando el lenguaje técnico basico apropiado y, aplicando criterios de correccion,
ortografica y gramatical.

- Mantener conversaciones de forma clara, en lengua extranjera estandar, en las actividades
administrativas de relacion con el cliente, con cierta naturalidad y confianza, comprendiendo y
proporcionando explicaciones en situaciones habituales tipo, rutinarias del ambito profesional.

para qué te prepara

Este curso le prepara para especializarse en el idioma de Francés dentro del Area de la Hosteleria,
mas concretamente en Recepcionista de Hotel.
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salidas laborales

Hosteleria.
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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 'Francés para Recepcionistas de Hoteles'

- Manual tedrico 'Francés Basico. Nivel Oficial Consejo Europeo Al'

Cuaderno_
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. FRANCES BASICO A1

UNIDAD DIDACTICA 1. PRESENTACIONES
1.Comprension oral
1.- El alfabeto
2.- Los pronombres sujeto
2.Comprension escrita
1.- Presentarse
2.- Los articulos definidos
3.- Los articulos indefinidos
3.Gramatica
1.- Los verbos étre y avoir
2.- Los pronombres tonicos
4.\ocabulario
1.- Los numeros
2.- Los colores
3.- Las nacionalidades
5.Expresion escrita
6.Expresion oral
UNIDAD DIDACTICA 2. ; QUIEN ES QUIEN?
1.Comprension oral
1.- Las vocales
2.- Letras que no se pronuncian
2.Comprension escrita
1.- Descripciones
2.- Formacion del femenino
3.- Formacién del plural
3.Gramatica
1.- El presente de los verbos acabados en -er
2.- La negacioén
4.\ocabulario
1.- Partes del cuerpo
2.- Aspecto fisico
3.- Gustos y aficiones
5.Expresion escrita
6.Expresion oral
UNIDAD DIDACTICA 3. RUTINA DIARIA
1.Comprension oral
1.- Un dia cualquiera
2.- Vocales nasales y semivocales
2.Comprension escrita
1.- Habitos
2.- Verbos reflexivos
3.- Adverbios de frecuencia
3.Gramatica
1.- El presente de los verbos acabados en -ir
2.- Preposiciones
3.- Articulos partitivos
4 Vocabulario
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1.- La hora

2.- Los dias de la semana

3.- Los meses del afo
5.Expresion escrita
6.Expresion oral

UNIDAD DIDACTICA 4. Ml FAMILIA

1.Comprension oral

1.- Buscando vivienda

2.- Frases interrogativas
2.Comprension escrita

1.- La familia Dupont

2.- Pronombres posesivos
3.Gramatica

1.- Presente de los verbos irregulares

2.- Verbos modales
4 .Vocabulario

1.- La familia

2.-Lacasa
5.Expresion escrita
6.Expresion oral

UNIDAD DIDACTICA 5. LA CIUDAD

1.Comprensién oral

1.- El itinerario

2.- El apostrofo

3.- Laliaison
2.Comprension escrita

1.- Direcciones

2.- Adverbios de lugar
3.Gramatica

1.- Imperativo

2.- Pronombres interrogativos
4.Vocabulario

1.- Lugares

2.- Transporte
5.Expresion escrita
6.Expresion oral

MODULO 2. FRANCES PARA RECEPCIONISTAS DE HOTELES

UNIDAD DIDACTICA 1. UTILIZACION BASICA DEL FRANCES EN LA RECEPCION Y RELACION CON EL CLIENTE
1.Conocimientos basicos de sintaxis, morfologia, fonética, expresiones, estructuras linguisticas, vocabulario y léxicc
2.ldentificacion 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.Recepcion y transmision de mensajes en distintos soportes
6.ldentificacion y resolucion de peticiones sencillas de informacion o de otra indole
7.Diferenciacion de estilos comunicativos formales e informales en la recepcion y relacién 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 linglisticas, léxico basico y sus consiguientes aspectos fonoldgicos relacionadt

con la atencion al cliente, y tratamiento de quejas y reclamaciones en distintos soportes

+ Informacion Gratis
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2.Telefénica

3.Presencial

4.Telematica

5.Técnicas a usar en la atencion 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 telefénica en la recepcion y atencion de visitas en la organizacion:

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

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

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

10.Planificacion de agendas: concierto, aplazamiento, anulacién de citas y recopilacion de informacion
socioprofesional relacionada

11.Cumplimentacién de documentos relacionados con la atencion al cliente, y tratamiento de quejas y reclamacione:
en todo tipo de soporte
UNIDAD DIDACTICA 3. ELABORACION EN FRANCES DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL

1.Recursos, vocabulario, estructuras linguisticas y léxico basico

2.Uso en la comunicacioén escrita del ambito administrativo y comercial de: convenciones y pautas de cortesia,
relaciones y pautas profesionales

3.Estructura y férmulas habituales -estilos formal e informal- en la elaboracion de documentos del ambito
administrativo y comercial

4.Interpretaciéon de documentacion 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.Elaboracion de presentaciones de caracter administrativo o comercial en lengua extranjera a través de distintos
soportes
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