INGLES BASICO ATENCION TELEFONICA

Duracion: 80 horas

OBIJETIVOS

e Conocer la gramatica basica de los tiempos verbales.

e Dominio basico del presente, pasado y futuro simple.

e Aprender a usar los adverbios de frecuencia.

e Dominio de la frase simple, los articulos y adjetivos.

e Expresiones con presente simple, verbos auxiliares y adjetivos
calificativos.

e Tomar contacto con las preposiciones y su importancia en el lenguaje
diario.

e Cdomo expresar la ubicacidn, el lugar, y el tiempo.

e Poder dar informaciones sobre lugares o direcciones.

e Dar el cambio, indicar el precio, dominio de los nimeros y las
cantidades.

e Conocer lafechay la hora eninglés.

e Vocabulario basico sobre personas, animales, colores, comidas y
bebidas.

e Conocer los verbos mas importantes en el agradecimiento y las
disculpas.

e Dominio basico de los comparativos y superlativos.

e Dominio del lenguaje al teléfono, cobmo responder, cdmo pasar
llamadas, cdmo dejar mensajes.

e Conocimiento del vocabulario y expresiones en la atencidon telefdnica.

e Situaciones practicas y ejemplos de conversaciones telefénicas
profesionales y personales.
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INDICE

TEMA 1 INTRODUCCION A LA LENGUA INGLESA

e Origen de la lengua inglesa.
e |Importancia e influencia.

e Ortografia y fonética.

e Sistema de escritura.

e Lafrase.

e Los tiempos verbales.

e Los verbos.

e Test de evaluacion.

TEMA 2 PRESENTE

e Presente simple.
e Adverbios de frecuencia.
e Articulos.

- Articulo Determinado. THE.
- Articulo Indeterminado. A/AN.
e Los adjetivos.

- Reglas gramaticales.
- Demostrativos.
- Calificativos.
- Cuantitativos.
- Comparativos.
- Superlativos.
e Test de evaluacion.
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TEMA 3 PASADO

e Pasado simple.

e Elplural.

e Pronombres personales.

e Pronombres posesivos.

e Pronombres interrogativos.
e Hay, ahi, ay!

e Test de evaluacion.

TEMA 4 FUTURO

e Futuro simple.
e Conjunciones.
e Preposiciones.

- De espacio y de tiempo.
- De lugar y movimiento.

El apdstrofe.
Test de evaluacion.

TEMA 5 OCIO Y TIEMPO LIBRE

e Geografia y naturaleza.

e Elimperativo.

e Dar direcciones.

e Usos del verbo to Get.

e Laciudad.

e Eltiempo atmosférico.

e Viajar. Medios de transporte.

- Terrestres.
- Aéreos.
- Maritimos.
e Test de evaluacion.
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TEMA 6 VIDA DIARIA

e El alfabeto, aprender a deletrear.
e Los numeros, aprender a contar.
e Lahoray lafecha.

e Alimentos.

- Comidas.
- Bebidas.
Animales y plantas.

Test de evaluacion.

TEMA 7 LAS PERSON AS

e Lacasa.

e Lafamilia.

e Profesiones.

e Elcuerpo humano.

e Descripciones, personalidad y aspecto.

e Ropa.
e Higiene personal.
e Test de evaluacion.

TEMA 8 ATENCION AL CLIENTE
e Customer service.

- Saludar.
- Atender.
- Despedir.
e Amabilidad ante todo.
e Laimportancia de las disculpas.
e Quejasy reclamaciones.
e Test de evaluacion.
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TEMA9 ATENCION TELEFONICA

e La comunicacion telefénica.

e El protocolo linglistico.

e Emisidn de llamadas.

e Recepcion de llamadas.

e Guiones y didlogos tipo.

e Los numeros de teléfono y prefijos.

e El alfabeto internacional fonético telefdnico.

e Lenguaje telefénico coloquial.

- Preguntar por alguien.
- Fijar una cita.
- Dejar un mensaje en un contestador.
- Dejar un mensaje a una persona.
- Despedirse.
e Test de evaluacion.

VERBOS IRREGULARES
NACIONALIDADES Y PAISES DEL MUNDO
BIBLIOGRAFIA
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