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Presentación

Identificación del Módulo Formativo

Bienvenido al módulo formativo MF0985_2: Lengua extranjera profesional distinta 
del inglés para la asistencia a la dirección. Este módulo formativo pertenece al Cer-
tificado de Profesionalidad ADGG0108: Asistencia a la dirección, de la familia profe-
sional de Administración y Gestión.

Presentación de los contenidos

La finalidad de este módulo informativo es enseñar al alumno a comunicarse en una 
lengua extranjera distinta del inglés, con un nivel de usuario independiente avanzado 
B2 (equivalente a medio alto), en las actividades de asistencia a la dirección.

Para ello, se estudiará la revisión morfológica, sintáctica y fonética, la toma de con-
tacto socio-profesional y la organización habitual del trabajo de secretariado en una 
lengua extranjera distinta del inglés. También se analizarán las comunicaciones escri-
tas habituales del trabajo de secretariado, las comunicaciones orales habituales en 
la gestión de viajes y alojamiento y, por último, los servicios de restauración en una 
lengua extranjera distinta del inglés.

Objetivos

Al finalizar este módulo formativo aprenderás a:

–– Comprender la información en una lengua extranjera estándar distinta del inglés, 
relacionada con las gestiones tipo de la asistencia a la dirección y transmitida a 
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través de conversaciones o discursos, breves o extensos, y sin excesivas distor-
siones o ruidos, ni expresiones idiomáticas.

–– Interpretar la documentación profesional relacionada con las actividades de asis-
tencia a la dirección, en una lengua extranjera distinta del inglés, de carácter 
sencillo, breve o extensa, obteniendo los datos e informaciones relevantes.

–– Expresarse oralmente en una lengua extranjera distinta del inglés con claridad, en 
situaciones tipo no complejas del ámbito social y profesional de la asistencia a la 
dirección, utilizando con corrección las normas sociolingüísticas y, demostrando 
naturalidad y corrección en la utilización del lenguaje.

–– Redactar y/o cumplimentar documentos profesionales sencillos y habituales en las 
actividades de asistencia a la dirección, en una lengua extranjera distinta del inglés, 
de manera precisa y en todo tipo de soporte, utilizando el lenguaje técnico básico 
apropiado, y aplicando criterios de corrección formal, léxica, ortográfica y sintáctica.

–– Mantener conversaciones del ámbito social y profesional de la asistencia a la 
dirección en situaciones tipo no complejas, en una lengua extranjera distinta del 
inglés, con suficiente fluidez y espontaneidad, comprendiendo y proporcionando 
las explicaciones oportunas.
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1.1.	 Revisión fonética

En el proceso de aprendizaje del desempeño de las tareas de cualquier profesional en 
lengua extranjera, es preciso revisar la gramática, para tener presente las estructuras 
con las cuales se ha de expresar, a fin de afianzar los conocimientos, y adquirir las 
destrezas necesarias con el nivel adecuado para el correcto desarrollo de las labores 
profesionales.

La fonética alemana para el hispanohablante presenta similitudes con la fonética es-
pañola. Pero es en las peculiaridades que contiene el alfabeto alemán donde se ha de 
prestar mayor atención, estas se encuentran en las vocales, diptongos y consonantes 
que no existen en la lengua española.

El siguiente esquema contiene el alfabeto alemán y entre paréntesis el nombre de 
cada letra.

a (a) ; b (be) ; c (tse); d (de); e (e); f (ef); g (gue); h (ha “aspirada”); i (i); j (yot); k (ka);  
l (el); m (em); n (en); o (o); p (pe); q (cu); r (er); s (es); t (te); u (u); v (fau); w (ve);            
x (ix); y (ípsilon); z (tset)

El alfabeto alemán se compone de 26 letras, una menos que en español ya que ca-
rece de la característica “ñ” hispana.

a [a:]; ä [ɛ:]; b [be:]; c [tse]; d [de:]; e [e:]; f [ɛf]; g [ge:]; h [ha:]; i [i:]; j [jɔt]; k [ka:]; 
l [ɛl]; m [ɛm]; n [ɛn]; o [o:]; ö [Ø:]; p [pe:]; q [ku:]; r [ɛr]; s [ɛs]; ß [ɛstsɛt]; t [te:]; 
u [u:]; ü [y:]; v [faƱ]; w [ve:]; x [iks]; y [‘ʏpsilɔn]; z [tsɛt] 

Pronunciación alemana API/AFI (Alfabeto fonético Internacional)
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Importante 

El 1 de Agosto de 2005 entró en vigor la reforma ortográfica de la lengua alemana, que 
entre otras medias se adoptó limitar el uso de la letra ß (es-tset). Esto hace que sea 
posible apreciar que la misma palabra pueda estar de dos formas distintas con o sin 
ß, dependiendo de la fecha de publicación de los escritos.

La letra ß se sustituye por ss tras vocal corta, cuando haya que escribirla en ma-
yúsculas y en el caso de que el teclado carezca de ese símbolo. Según la reforma, 
permanece tras una vocal larga o un diptongo con sonido largo.

Ejemplo:

Fluß pasa a ser Fluss (río).

Fußball en mayúsculas Fussball (fútbol).

Außer (excepto) permanece.

Bergrüßung (bienvenida) permanece.

1.1.1.	 Las vocales y diptongos

La lengua alemana contiene gráficamente las cinco vocales simples a, e, i, o, u, ade-
más de las tres vocales modificadas o con Umlaut (diéresis) ä, ö y ü. Las primeras 
vocales tienen similitudes con el modo de pronunciarlas en español, con el matiz de 
que se pueden pronunciar de forma corta o larga. Para los hispanohablantes la pro-
nunciación de las vocales con diéresis son sonidos que no se emplean en su lengua-
je, es por eso que plantea mayor dificultad su pronunciación, y estas al igual que las 
anteriores también pueden ser pronunciadas de forma corta o larga.

Las vocales también se pueden dividir en abiertas y cerradas. Por lo general las voca-
les largas son cerradas, y las cortas son abiertas.
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Vocales simples:

A larga [a:] En sílabas abiertas acentuadas: Wasser (agua).

En sílabas cerradas acentuadas seguidas de una sola consonante: 
Rat (consejo).

Cuando se escribe doble aa: Staat (ciudad).

Cuando le sigue una h: Nahe (cerca).

A corta [a] Cuando le siguen dos o más consonantes: Mann (hombre) / Kasse 
(caja).

E larga [e:] En sílabas abiertas acentuadas: Essen (comida).

En sílabas cerradas acentuadas seguidas de una sola consonante: 
Chef (jefe).

Cuando se escribe doble ee: Meer (mar).

Cuando le sigue una h: Mehr (más).

E corta [e] Cuando le siguen dos o más consonantes: Bett (cama).

En sílabas átonas: Haben (tener).

I larga [i:] En todos los casos menos cuando va en corta: Wider (contra).

I corta [i] Cuando le siguen dos o más consonantes: Hilfe (ayuda).

En las palabras: in, im, bin mit

O larga [o:] En sílabas abiertas acentuadas: Monat (mes).

En sílabas cerradas acentuadas seguidas de una sola consonante: 
Brot (pan).

Cuando se escribe doble oo: Moor (pantano).

Cuando le sigue una h: Wohnen (residir).

O corta [o] Cuando le siguen dos más consonantes: Tochter (hija).
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U larga [u:] En sílabas abiertas acentuadas: Du (tu).

En sílabas cerradas acentuadas seguidas de una sola consonante: 
Blume (flor).

Cuando le sigue una h muda: Uhr (reloj).

U corta [u] Cuando le siguen dos o más consonantes: Luft (aire).

Excepto: Gruß (saludo), Fuß (pie) entre otras.

Vocales modificadas o Umlaut:

Ä, ä larga [ɛ:] Cuando va en sílaba abierta, o seguida de una sola consonante: 
Käse (queso).

Cuando se escribe äh: Ähnlich (similar).

Ä, ä corta [ɛ] Cuando le siguen dos o más consonantes: Kälte (frío).

Ö, ö larga [Ø] Cuando va en sílaba abierta, o seguida de una sola consonante: 
Öl (aceite).

Cuando se escribe öh: Möhre (zanahoria).

Ö, ö corta [œ] Cuando le siguen dos o más consonantes; Möglich (posible)

Ü, ü larga [y:] Cuando va en sílaba abierta, o seguida de una sola consonante: 
Über (sobre).

Cuando se escribe üh: Mühe (tranquilo).

Ü, ü corta [y] Cuando le siguen dos o más consonantes: Füllen (llenar).

Existen varios modos de pronunciar los diptongos en la lengua alemana. Se suelen 
pronunciar más rápido que en el español, y en ocasiones forman un solo sonido.

Sonido [ai] ai , ay: Mai (mayo), Hain (bosque), Saite (cuerda).

ei, ey: Einsatz (apuesta), Seite (lado).

Sonido [au] au: Auge (ojo), Kaufen (comprar).

Sonido [ɔi] äu: Läutwerk (timbre), Mäuseloch (ratonera).

eu: Eulen (lechuza), Deutsch (alemán).

Sonido [i:] ie: Liebe (amor), Schiene (carril).
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En la lengua alemana todas las vocales se pronuncian, incluso las finales aunque el 
sonido se desvanezca.

Dependiendo de la región geográfica de Alemania al que pertenezca nuestro interlocu-
tor la pronunciación de las vocales y diptongos pueden variar, y tornarse más abiertos 
o cerrados, esto es debido a los acentos que coexisten en la población alemana pro-
cedente de los dialectos que se expanden por el país con las influencias de los países 
vecinos donde el alemán es lengua oficial como Austria y Suiza (tiene más lenguas 
oficiales, el francés, el italiano y el romance). La lengua alemana que se estudia y que 
es estándar en Alemania es el Hochdeutsch.

Mapa de Alemania

1.1.2.	 Las consonantes

La pronunciación de las consonantes en la lengua alemana también presenta algunas 
diferencias con respecto a la pronunciación de los hispanohablantes. Son estas dife-
rencias fonéticas y otros casos especiales de la lengua alemana, las que se revisan 
a continuación.

B [p] Cuando va al final de palabra o sílaba, y delante de consonante:

Halb (mitad), Absatz( distribución).

C [ts] Cuando va delante de e, i y ä: Circa (cerca).

[k] Cuando va delante de a, o, u: Kochen (cocina).
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Ch [ʕ] cuando va detrás de ä, e, i, ö, ü, ai, ei, äu, eu, l, r, n y la terminación -chen: 
Rechnung (cuenta), Ich (yo).

[x] Parecido a nuestra j. Cuando va delante de a, o, u, au: Buch (libro), Rauch 
(humo).

[k] Al principio en las palabras de origen extranjero, cuando sigue a, o, u, l, r: 
Chirist (cristiano), Chor (coro).

[∫] En palabras francesas: Champagne, Chef.

[ks] En chs: Sechs (seis).

En las palabras compuestas que ch pertenece a una palabra y la s a otra, se 
pronuncia por separado: Nachsetzen (perseguir).

D [t] Cuando va al final de la palabra: Und (y); Bild (imagen).

G [k] Cuando va al final de palabra o sílaba, antes de vocal larga y después de 
consonante, después de r o l seguida de vocal corta: Tag (día), Berg (monte), 
Weg (camino).

[ʕ] Terminación ig al final de la sílaba, y cuando le sigue t, ost: König (rey).

[η] Al final de sílaba y de consonante ng: Ding (cosa).

H [h] Su sonido es aspirado al principio de la palabra o cuando la sílaba es acen-
tuada: Hause (casa), Bahnhof (estación).

P [f] en ph cuando las palabras son de origen griego: Phisyk (físico).

Q [kw] No como ku. Quelle (fuente).

R [r] Cuando va al principio o después de consonante, es sonido suave: Rot 
(rojo).

Desvanece su sonido cuando va al final. Mutter (madre).

S [z] Cuando va delante de vocal: Sonne (sol).

[∫] En sch: Schaf (oveja).

[∫p] En sp: Spielen (jugar).

[∫t] En st: Stimme (voz).

T [ts] En las palabras de origen latino: Nation (nación).

En tz: Katze (gato).

[t∫] En tsch: Deutsch (alemán).



UD1

19

V [f] Su sonido es como la f española: Vater (padre).

W [w] Su sonido es como la v española: Wald (bosque).

X [ks] Sex (sexo).

Z [ts] Zimmer (habitación).

ß [s] Straße (calle).

En los demás casos la pronunciación de las consonantes alemanas tienen el mismo 
sonido que en la lengua española.

1.1.3.	 El acento y división de palabras

La lengua alemana no contiene acento ortográfico como en la española, esto conlleva 
a dificultar el aprendizaje de la expresión oral. A continuación se detallan algunas re-
glas al respecto, a fin de ayudar al aprendizaje de la lengua alemana.

–– Las palabras simples monosílabas o con más sílabas, constan de raíz, y de una 
o más sílabas accesorias, que pueden ser prefijos o sufijos.

∙∙ Prefijos: be, emp, ent, er, ge, ver, zer.

∙∙ Sufijos: e, el, en, end, er, ern, es, est, et, ig, icht, in, isch, lich, los, voll, ung, 
igen.

En estas palabras recae el acento prosódico en la raíz.

Beruf (trabajo), Mittel (medio).

∙∙ Prefijos: auf, ab, ein, aus, an, bei, mit, fort, für, zu, ur, erz, un, miß, ant.

En estas palabras recae el acento prosódico en los prefijos.

Antwort (respuesta), Unklar (confuso).

∙∙ Sufijo: ieren.

Las palabras con este sufijo tienen acento prosódico.

Gratulieren (felicitar).

–– En las palabras compuestas, el acento prosódico recae en la primera o en la 
silaba radical de la segunda por ser la palabra determinante.

Haus-tür (portón), Wöterbuch (diccionario).
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Recuerda 

Existen algunas excepciones que no cumplen las reglas anteriores, y que las palabras 
que proceden de idiomas extranjeros y que se han incluido dentro del vocabulario de 
la lengua alemana, generalmente tienen el acento en la última sílaba.

En cuanto a la división de palabras hay que tener en cuenta lo siguiente:

–– Si solo hay una consonante entre dos vocales, esta pertenece a la segunda.

Ma - chen (hacer).

–– Si entre dos vocales hay más de una consonante, solo la última se une a la vocal 
que le sigue.

Hung-rig (hambriento).

–– El grupo ck después de la reforma ortográfica de la lengua alemana del 2006 no 
puede separarse.

Zu-cker (azúcar).

–– La combinación st se divide tras la reforma ortográfica del 2006.

Kas-ten (caja).

–– Los grupos ch, sch, ph, ß, th, tsch, no pueden separarse, se unen a la vocal de 
la silaba siguiente.

Stra-ße (calle).

–– El grupo pf no se separa si va seguido de consonante.

Klop-fen (toque).

–– Las palabras compuestas y las de origen extranjero se dividen considerando que 
se pueden separar tal como suenan.

Helikop-ter (helicóptero), He-runter (abajo).


