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MF0984_3 Inglés Profesional para la Asistencia a la Dirección

 DURACIÓN

 110 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Módulo Formativo MF0984_3 Inglés Profesional para la
Asistencia a la Dirección, regulado en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de julio, modificado
por el RD 645/2011, de 9 de Mayo, por el que establece el correspondiente Certificado de
Profesionalidad ADGG0108 Asistencia a la Dirección. De acuerdo a la Instrucción de 22 de
marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de admisión de la formación aportada
por las personas solicitantes de participación en el procedimiento de evaluación y
acreditación de competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o
vías no formales de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante
del fichero de entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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DESCRIPCIÓN

En la actualidad, en el mundo de la administración y gestión y dentro del área profesional de
gestión de la información y comunicación, más concretamente en la asistencia a la dirección,
es muy importante conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por ello, con el
presente curso se trata de aportar los conocimientos necesarios para conocer el inglés
profesional para la asistencia a la dirección.

OBJETIVOS

Tras realizar el Curso de Inglés en Asistencia a Dirección el alumno habrá alcanzado los
siguientes objetivos: Interpretar la información en inglés, incluso no estructurada,
transmitida en grabaciones, discursos, foros y otros eventos profesionales, mediando en su
caso ante la dirección, a fin de llevar a cabo las gestiones de comunicación propias o para la
asistencia a la misma. Interpretar documentos profesionales y técnicos, extensos y
complejos en inglés, relacionados con las actividades de asistencia a la dirección,
identificando los detalles fundamentales para asistir en la toma de decisiones y realizar las
acciones de organización y gestión propias o requeridas. Transmitir información oral a
clientes internos y externos, u otros agentes, en inglés, con fluidez y espontaneidad, a través
de presentaciones orales, telemáticas u otros soportes a fin de llevar a cabo las gestiones de
comunicación requeridas. Redactar y cumplimentar documentos, formularios e
informaciones relacionados con las actividades de gestión en la asistencia a la dirección en
inglés, con precisión, coherencia, corrección gramatical y ortográfica. Comunicarse
oralmente con clientes internos y externos, en inglés, con fluidez y espontaneidad,
atendiéndolos, resolviendo posibles conflictos y realizando las presentaciones adecuadas a
fin de llevar a cabo las gestiones de comunicación y mediación oral, y organización de viajes y
eventos.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo de la
administración y gestión, más concretamente en la asistencia a la dirección, dentro del área
profesional de la gestión de la información y comunicación que pretendan obtener
conocimientos relacionados con el inglés profesional para la asistencia a la dirección.
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PARA QUÉ TE PREPARA

La presente formación se ajusta al itinerario formativo del Módulo Formativo MF0984_3
Inglés Profesional para la Asistencia a la Dirección certificando el haber superado las
distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditación de las
Competencias Profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formación
no formal, vía por la que va a optar a la obtención del correspondiente Certificado de
Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas
Comunidades Autónomas, así como el propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009
de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Tras realizar el Curso de Inglés en Asistencia a Dirección el alumno podrá desempeñar su
actividad profesional por cuenta ajena, en grandes y medianas empresas, tanto de ámbito
nacional como multinacional, públicas y privadas, así como en la Administración Pública y en
organizaciones internacionales de carácter gubernamental y no gubernamental. Se trata de
un técnico que actúa dependiendo y como asistente de la dirección y de los responsables de
los órganos de gestión y administración, pudiendo tomar decisiones con autonomía y
responsabilidad por delegación.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: UF0330 Interpretación de las

Actividades Orales y Escritas de Asistencia a

la Dirección en Lengua Inglesa

Manual teórico: UF0331 Interacciones Orales

en el Entorno Empresarial

Manual teórico: UF0332 Elaboración de

Documentación Socio-Profesional

Paquete SCORM: UF0330 Interpretación de

las Actividades Orales y Escritas de

Asistencia a la Dirección en Lengua Inglesa

Paquete SCORM: UF0331 Interacciones

Orales en el Entorno Empresarial

Paquete SCORM: UF0332 Elaboración de

Documentación Socio-Profesional

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

MÓDULO 1. INGLÉS PROFESIONAL PARA LA ASISTENCIA A LA
DIRECCIÓN

UNIDAD FORMATIVA 1. INTERPRETACIÓN DE LAS ACTIVIDADES ORALES Y
ESCRITAS DE ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN EN LA LENGUA INGLESA

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EXPRESIONES Y LÉXICO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO EN INGLÉS.

Expresiones de cortesía y agradecimiento -small talk-.1.
Cómo se dan y piden ayudas e instrucciones.2.
Felicitaciones y deseos.3.
Presentaciones.4.
Frases de bienvenida y despedida.5.
Frases de duda y disculpa. Solicitud de aclaraciones.6.
Fechas y horas -diferentes formas de expresarlas-.7.
En el hotel.8.
Las comidas.9.
Salidas y llegadas de medios de transporte.10.
Expresiones de tiempo.11.
Precios y medidas.12.
Giro comerciales.13.
Ofertas-pedido.14.
Condiciones de venta.15.
Plazos de pago.16.
Reclamaciones.17.
Embalaje y transporte.18.
Informaciones del producto.19.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ORGANIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE ASISTENCIA A LA
DIRECCIÓN PROYECTANDO LA IMAGEN CORPORATIVA. TRADUCCIÓN Y COMPRENSIÓN
ORAL Y LECTORA EN LENGUA INGLESA.

Descripción de funciones propias de la asistencia a la dirección:1.
La traducción. Utilización correcta de diccionarios u otras herramientas de traducción.2.
Procedimientos de traducción:3.
Traducción de todo tipo de discursos orales emitidos de forma presencial.4.
Traducción de todo tipo de discursos orales emitidos de forma no presencial, a través5.
de grabaciones, retransmisiones, vídeos y CDS.
Traducción de documentación profesional diversa en el contexto profesional y6.
empresarial.
Traducción de correspondencia en distintos formatos:7.
Traducción de documentos específicos en la gestión de eventos, reuniones - y8.
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negociaciones.
Métodos de búsqueda de información relevante.9.

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

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTERACCIONES ORALES Y ESCRITAS EN LA ORGANIZACIÓN DE
REUNIONES, VIAJES Y PARTICIPACIÓN EN EVENTOS EN INGLÉS.

Revisión de fonética inglesa.1.
Flexibilidad, eficacia y espontaneidad en la comunicación oral.2.
Lenguaje y entonación adecuados para inferir:-3.
Atención telefónica fluida ante situaciones habituales y conflictivas:4.
Recepción y atención a los visitantes.5.
Organización de eventos diversos:6.
Reuniones.7.
El viaje a un país de lengua inglesa.8.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. NEGOCIACIÓN CON CLIENTES Y PROVEEDORES EN INGLÉS.

Estilos de las negociaciones:1.
Recursos, estructuras lingüísticas y léxico relacionado con la negociación y sus2.
consiguientes aspectos fonológicos:
La negociación.3.
Negociación de condiciones de venta: plazos de entrega, pago, prórroga de pago,4.
condiciones de transporte.

UNIDAD FORMATIVA 3. ELABORACIÓN DE DOCUMENTACIÓN SOCIO-
PROFESIONAL EN LENGUA INGLESA

UNIDAD DIDÁCTICA 1. NORMAS GRAMATICALES DE LA LENGUA INGLESA.

Corrección léxica, ortográfica, gramatical o sintáctica, signos de puntuación, aplicación1.
de siglas y abreviaturas.
Estructuras habituales.2.
Textos formales e informales.3.
Vocablos técnicos.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. REDACCIÓN DE ESCRITOS EN INGLÉS.

De forma estructurada.1.
Claridad y coherencia.2.
Párrafos breves y secuenciados.3.
Ideas principales.4.
Ideas secundarias.5.
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UNIDAD DIDÁCTICA 3. REDACCIÓN E INTERPRETACIÓN DE TEXTOS SENCILLOS Y
FORMALIZACIÓN DE DOCUMENTOS RUTINARIOS EN DISTINTOS SOPORTES.

Internos -memorando, convocatoria, acta, autorización, avisos y anuncios, boletines - y1.
revistas, memoria de actividades, nota interna, solicitud, resumen de prensa-.
Externos -anuncios, carta circular, carta comercial, tarjetas de visita, tarjetas2.
comerciales, tarjetones, invitaciones, saludas, comunicado de prensa, telegramas-.
Básicos de la empresa privada -informe, certificado, instancia, denuncia, recurso-.3.
Mercantiles -presupuesto, pedido, nota de entrega, alabarán, factura pro forma,4.
factura definitiva, nota de abono, contrato de compra-venta, recibo, cheque, pagaré, la
letra de cambio, giros, transferencias, rellenado de libros de registro, pólizas de
seguro-.
De la Administración -informe, certificado, oficio, nota interior, hojas de - iniciativas y5.
reclamaciones, la carta-.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. REDACCIÓN DE CORRESPONDENCIA EN LENGUA INGLESA.

Estructuras lingüísticas y léxico propios de la correspondencia comercial.1.
Destinatarios.2.
Estructura: introducción, intereses y experiencias, información adicional y despedida.3.
Soporte: convencional, fax, correo electrónico. Formatos de redacción en diferentes4.
países.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONCIERTO, APLAZAMIENTO Y ANULACIÓN DE CITAS DE FORMA
ESCRITA.

Adaptación al interlocutor.1.
Expresión de disculpas por retrasos y ausencias.2.
Intenciones y preferencias.3.
Formulación de disculpas en situaciones delicadas.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. REDACCIÓN Y TRADUCCIÓN DE INFORMES SOCIO-PROFESIONALES
LARGOS Y COMPLEJOS EN INGLÉS.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. RESÚMENES DE TEXTOS PROFESIONALES.
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