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Presentacion

|dentificacion del Modulo Formativo:

Bienvenido al Modulo Formativo MFO977_2: Lengua extranjera profesional
para la gestion administrativa en la relacion con el cliente. Este Médulo For-
mativo pertenece al Certificado de Profesionalidad ADGG0208: Actividades
administrativas en la relacion con el cliente, de la familia profesional de Admi-
nistracion y gestion.

Presentacion de los contenidos:

La finalidad de este Modulo Formativo es ensenar al alumno a comunicarse en
una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente umbral B1 en las
actividades de gestion administrativa en relacion con el cliente.

Para ello, se analizara la utilizacion basica de una lengua extranjera en la re-
cepcion y relacion con el Cliente, la comunicacion basica oral y escrita en una
lengua extranjera, y para terminar, se estudiara la elaboracion en una lengua
extranjera de documentacion administrativa y comercial.
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Objetivos:
Al finalizar este modulo formativo aprenderas a:

— Comprender las ideas generales y los detalles especificos de las gestio-
nes tipo habituales de la gestion administrativa en la relacion con el cliente
en lengua extranjera estandar, transmitidas en conversaciones, grabacio-
nes, 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 admi-
nistrativa en relacién 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 extran-
jera 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 clerta
naturalidad y confianza, comprendiendo y proporcionando explicaciones
en situaciones habituales tipo, rutinarias del ambito profesional.
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1.1. Conocimientos basicos de sintaxis, morfologia,
fonética, expresiones, estructuras linguisticas,
vocabulario y Iéxico

Para relacionarse con un cliente de manera efectiva, es necesario conocer:
— Vocabulario clave (key vocabulary),

—  Verbos y tiempos verbales (verbs and verb tenses),

—  Expresiones habituales (usual expressions).

—  Estructuras linguisticas (linguistic structures).

-  Etigueta empresarial (business etiquette).

En esta unidad didactica prestaremos atencion a las estructuras empleadas
para saludar y despedir a clientes, presentamos a nosotros mismos y a otros,
pedir informacion, etc.

Ademas aprenderemos como la situacion en la que nos encontremos deter-
minara el registro (register):

—  Formal.

—  Informal.

En la relacion profesional con un cliente, el registro sera formal, es decir, lo
trataremos con respeto y educacion aungue al mismo tiempo con cordialidad.
Siempre debemos tener en cuenta que una profesion relacionada con la ges-
tion administrativa implica relacionarse con el cliente y gue nosotros seremos
la imagen que proyecte nuestra empresa.
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Antes de comenzar con estos contenidos,
vamos a refrescar los conocimientos basi-
cos en lengua inglesa relacionados con el
vocabulario tales como el abecedario, l0s
numeros ordinales y cardinales o las nacio-
nalidades.

De igual forma también se repasaran con-
ceptos gramaticales basicos como por
gjemplo el verbo “to be" en presente sim-
ple, el presente simple vy el futurc del resto
de verbos, algunos verbos modales, los pro-
nombres personales, los pronombres objeto/
sujeto, las particulas interrogativas para gue
te ayuden a comprender estructuras un tanto
MAas complejas necesarias para la interaccion
con el cliente a nivel oral y a nivel escrito.

Busingss mesting

1.1.1. Conceptos basicos de la lengua extranjera

El alfabeto / the alphabet

El alfabeto inglés tiene 26 letras y es similar al castellano ya que sdlo se dife-
rencia en una letra, la “n". Recordemos gue la "II" v la “ch” fueron excluidas por
la Real Academia Espanola (RAE) porgue son digrafos (conjunto de dos letras).

En el siguiente esguema incluimos todas las letras del alfabeto con su trans-
cripcion fonetica correspondiente. Para ello se utiliza el Alfabeto Fonético In-
ternacional (AF) que es como aparece en |os diccionarios. El sonido se repre-
senta entre barras / /.

Aa Bb Co Dd Ee Ff | Gg H h li Ji
fer/ /bi:/ /si:/ fdi:/ fiz! fet! fdzi:/ fert[/ fa1/ /dzer/
ok LI Mm N Qo Pp Qq Br &5 Tt
Tker/ lel/ lem/ fen/ faus/ /pi:/ Mkjus/ fa:(r)/ fes/ i/
U oy W XX Y LZ |

I_\_J AT
_ S| rdab(e) .
fuz! fvizf o leks/ fwat/ fzed/

lju:/
12
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Importante

Presta mucha atencion a las vocales “e” / “i”. Los nativos del idioma espafiol
nos solemos confundir a la hora de pronunciarlas:

"e" se pronuncia /i/.

"I" se pronuncia /ai/.

Sabias que

Sl encontramos el simbolo : (dos puntos) detras de una vocal quiere decir gue
es una vocal larga, Se pronuncia como si hubiera la misma vocal dos veces.

Elemplo: “two” /tu/ "tea” /ti./, “start” /sta:t/.

En la relacion con el cliente en lengua extranjera es muy probable gue necesi-
temos que nos deletreen algo como un nombrre, apellido, direccion, referencia
de un pedido, etc.

Si nos encontramos en esta situacion, las expresiones mas usuales para pedir

que nos repitan lo que se ha dicho anteriormente son las siguientes:

How do you spell your name?

¢ Como se deletrea su nombre?

| didn’t get your name / surname. How do you spell it?

No entendi su nombre /apellido. ;,Como se deletrea?

Sorry, | couldn’t hear you very well. Can you spell it, please?

Perdone, no pude oirle bien. ¢Puede deletrearlo, por favor?

13
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Numeros cardinales / cardinal numbers

Los niumeros cardinales son de gran utilidad en relacién con el cliente. Se
usan para dar cantidades, codigos, referencias, precios, numeros de teléfono
o fax, y direcciones; también para decir un afno especifico.

Vamos a repasar los mas basicos del O al 1000.

eleven
twelve twenty-cne
thirteen thirty-two
fourteen forty-three
fifteen fifty-four
sixteen sixty-five
seventeen seventy-six
gighteen gighty-seven
nineteen ninety-eight
ninety-nine
a hundred
a thousand

14
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Sabias que

El cero se puede decir de varias formas en funcion del contexto en el que se
encuentre.

— Para la temperatura “zero”.
Ejemplo: 0° C > Zero degrees Centigrade.

- Los numeros de teléfono se dicen uno a uno, Utllizaremos “oh” en inglés
britanico.
Elemplo; 25 6870 > two five six eight seven oh. Sin embargo en inglés
americano usan “zero”.

— En el futbol v otros deportes de pelota “nil”.
Eilemplo: 2 — 0 = two — nil,

— Eneltenis “love”.
Elemplo: 30 — O > thirty — love,

Verbo to be (ser o estar)

Este verbo es basico y fundamental en lengua inglesa. Sirve para presentarmos
a nosotros mismos o a otras personas, decir nuestra procedencia, hacer una
descripcion, etc.

Vamos a repasar el presente del verbo “to be” (ser o estar) en forma afirmativa.

VERBO TO BE (PRESENTE) AFIRMATIVA
Farma larga Forma corta o contracta®
| am (yo soy o estoy). "5
| am a Spanish citizen (Soy ciudadano espariol).
You are (tU eres o estas). e
You are the new accountant (TU eres el nuevo contable)
He is (&l es o estd). ) —
He is a satisfied client (El es un cliente satisfecho).
She is ('e'll'a eso esté}'. | She's
It is (ello es o esta), It's
We are (nosoctros/as somos o estamos). We're
You are (vosotros/as sois o estais). _ You're
They are (ellos/as son o estan). They're
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