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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Postgrado de Francés Profesional Orientado al Secretariado de Dirección
(Nivel Básico)

DURACIÓN
300 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

Titulación Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Impartición de Formación Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

Descripción
En el ámbito de la administración y gestión, es necesario la asistencia a la dirección, dentro del área
profesional gestión de la información y comunicación. Así, con el presente Postgrado de Francés
Profesional Orientado al Secretariado de Dirección (Nivel Básico) se pretende aportar los
conocimientos necesarios del Francés para Secretariado de Dirección.

Objetivos

Comprender el sentido general, los puntos principales e información de textos orales, bien
estructurados, trasmitidos de viva voz o por medios técnicos (teléfono, televisión, megafonía,
etc.), articulados a una velocidad normal, en un registro formal o neutro y siempre que las
condiciones acústicas sean buenas y el mensaje no esté distorsionado. Estos textos versarán de
temas habituales, preferentemente en los ámbitos personal o público.
Producir textos orales, principalmente en comunicación cara a cara, pero también por teléfono u
otros medios técnicos, en un registro neutro.
Comunicarse de forma comprensible, aunque resulten evidentes el acento extranjero, las pausas
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y los titubeos y sea necesaria la repetición, la paráfrasis y la cooperación de los interlocutores
para mantener la comunicación.
Presentarse a sí mismo y a otros, pedir y dar información personal básica 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.
Interpretar información relativamente conocida en el desarrollo de las actividades de asistencia
a la dirección, transmitida de forma oral y en una lengua extranjera estándar distinta del inglés,
de forma precisa, comprendiendo las ideas principales, para su utilización o transmisión
posterior.

A quién va dirigido
Este Postgrado de Francés Profesional Orientado al Secretariado de Dirección (Nivel Básico) está
dirigido a los profesionales del mundo de la administración y gestión, más concretamente a la
asistencia a la dirección dentro del área profesional de gestión de la información y comunicación y a
todas aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos relacionados con el conocimiento del
Francés para Secretariado de Dirección.

Para qué te prepara
Este Postgrado de Francés Profesional Orientado al Secretariado de Dirección (Nivel Básico) le
prepara para especializarse en el idioma de Francés dentro del Área de Secretariado de Dirección.

Salidas laborales
Secretariado de Dirección / Francés.
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TEMARIO

PARTE 1. FRANCÉS A2

UNIDAD DIDÁCTICA 1. MORFOLOGÍA.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. SINTAXIS.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. UTILIZACIÓN DE LA FONÉTICA.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. APLICACIÓN DE VOCABULARIO.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. MANEJO DE ESTRUCTURAS GRAMATICALES.

PARTE 2. FRANCÉS PARA SECRETARIADO DE DIRECCIÓN

UNIDAD DIDÁCTICA 1. REVISIÓN MORFOLÓGICA, SINTÁCTICA Y FONÉTICA DEL FRANCÉS

Revisión Fonética1.
Revisión Morfológica2.
Revisión Gramatical3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TOMA DE CONTACTO SOCIO-PROFESIONAL EN FRANCÉS

Valoración del contexto comunicativo en las secretarías de dirección.1.
Presentación, saludos e identificación de los interlocutores.2.
La toma de notas en conversaciones.3.
Recepción y transmisión de mensajes.4.
Elaboración de material audiovisual:5.
La escucha de grabaciones de voz, vídeo, programas de radio y televisión.6.
La realización de grabaciones de voz para su incorporación en presentaciones.7.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ORGANIZACIÓN HABITUAL DEL TRABAJO DE SECRETARIADO FRANCÉS

Recepción y atención de visitas en la empresa.1.
Intercambio de información presencial en la recepción y atención de clientes internos y externos2.
Conversaciones3.
Concierto, aplazamiento y anulación de citas de forma oral4.
Convenciones y pautas de cortesía, usados en la comunicación telefónica o telemática.5.
Normas de protocolo y cortesía.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. COMUNICACIONES ESCRITAS HABITUALES DEL TRABAJO DE SECRETARIADO
EN FRANCÉS

Técnicas y normas gramaticales1.
Redacción e interpretación de textos sencillos y formalización de documentos2.
Redacción y traducción de informes socio-profesionales extensos -informe, dossier, acta,3.
memoria, resumen de prensa-.

https://www.euroinnova.com/curso-frances-profesional-orientado-secretariado-direccion


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Concierto, aplazamiento y anulación de citas de forma escrita4.
Interpretación y rellenado de documentos para las reservas de transporte,alojamiento y5.
servicios de restauración en todo tipo de soporte.
Presentación de anotaciones de discursos profesionales extensos y no complejos.6.
La correspondencia electrónica y faxes.7.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. COMUNICACIONES ORALES HABITUALES EN LA GESTIÓN DE VIAJES,
ALOJAMIENTO Y SERVICIOS DE RESTAURACIÓN EN FRANCÉS

Búsqueda y recopilación de información socio-profesional relacionada.1.
Intercambio de información oral o telefónica en la formalización de reservas de transporte,2.
alojamiento y servicios de restauración:
Argumentación en conversaciones en una lengua extranjera distinta del inglés de condiciones de3.
venta o compra, y logros de objetivos socio-profesionales.
Aplicación de estrategias de verificación4.
Interpretación de facturas de hoteles, transportes, restaurantes u otros.5.
Recursos, estructuras lingüísticas y léxico básico relacionado con la contratación, intención y6.
preferencia y sus consiguientes aspectos fonológicos.
Convenciones y pautas de cortesía, relaciones y pautas profesionales, usadas en la gestión de7.
viajes y reservas.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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