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La Programacion Didactica sobre la que vamos a trabajar parte de La Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, por la que se
modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. Mas concretamente,
seguiremos las disposiciones vigentes en la comunidad autonoma de Andalucia con

respecto a la Formacion Profesional Basica y la Formacion Profesional.

Concretamente, la asignatura de Inglés en Ciclos Formativos en rasgos generales
se centra en proporcionar las bases necesarias para el desarrollo de la actividad
profesional del alumnado en general y para una mejora en sus habilidades y
capacidades en la lengua extranjera. Por lo tanto, todos los contenidos y destrezas
estan relacionados especialmente con su futura actividad profesional, al igual que
con cuestiones de identidad personal y del mundo actual desde un punto de vista

interdisciplinar.

Ademas, de sentar las bases sobre el conocimiento y dominio de la lengua
extranjera para mejorar el desarrollo de la futura actividad profesional de los
alumnos, otro de los objetivos principales de este mddulo se centra en la mejora de
su capacidad de utilizar la “lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente de las actividades de gestion administrativa en relacion con el

cliente”.

La consecucion de este objetivo se hara a través de los siguientes objetivos

especificos:

1. Reconocer informacién profesional y cotidiana contenida en discursos orales
emitidos en lengua estandar, analizando el contenido global del mensaje y

relacionandolo con los recursos linguisticos correspondientes.

2. Interpretar informacion profesional contenida en textos escritos sencillos,

analizando de forma comprensiva sus contenidos.

3. Emitir mensajes orales claros estructurados, participando como agente

activo en conversaciones profesionales.



4. Elaborar textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propdsito

de estos.

5. Aplicar actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de
comunicacién, describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del pais de la

lengua extranjera.

Igualmente, la formacién de este mdédulo contribuye a alcanzar los objetivos
generales del ciclo formativo de Técnico en Gestion Administrativa que se

relacionan a continuacion:

a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o

comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos

b) Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,

reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos

c) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la

empresa, para elaborar documentos y comunicaciones

d) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area
comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las

gestiones administrativas correspondientes

e) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su

aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion



3- CONTENIDOS

A. Andlisis de mensajes orales:
— Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:

e Mensajes directos, telefénicos, grabados

Terminologia especifica del sector de la administracion

Ideas principales y secundarias

Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresion
de la condicién y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo

indirecto

Otros recursos linguisticos: gustos y preferencias, sugerencias,

argumentaciones, instrucciones

Diferentes acentos de la lengua oral

B. Interpretacion de mensajes escritos:

— Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos:

Soportes telematicos: e-mail

Terminologia especifica del sector de la administracion

Idea principal e ideas secundarias

Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, uso de la voz pasiva,

oraciones de relativo, estilo indirecto

Relaciones légicas: oposicién, concesion, comparacion, condicién, causa,

finalidad, resultado

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad

C. Produccion de mensajes orales:



—Registros utilizados en la emisién de mensajes orales
—Terminologia especifica del sector de la administracion

—Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresion
de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo

indirecto

—Otros  recursos  linguisticos. Gustos y  preferencias, sugerencias,

argumentaciones, instrucciones

—Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y sonidos y fonemas

consonanticos y sus agrupaciones

—Marcadores linguisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias

de registro
—Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:
e Toma, mantenimiento y cesidn del turno de palabra
e Apoyo, demostracion de entendimiento, peticion de aclaracion, etc.

e Entonacion como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de

entonacién
D. Emision de textos escritos:
—Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y cotidianos
e Curriculo vitae y soportes telematicos, como por ejemplo, el email
e Terminologia especifica del sector de la restauracion
e Idea principal e ideas secundarias

e Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, uso

de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto

—Relaciones logicas: oposicidon, concesion, comparacién, condicién, causa,

finalidad, resultado
—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad
—Coherencia textual:

e Adecuacion del texto al contexto comunicativo



e Tipo y formato de texto

e \Variedad de lengua. Registro

e Seleccidn léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante
e Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expansion:
e Ejemplificacion

e Conclusion y/ o resumen del discurso

e Uso de los signos de puntuacion

E. Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas

significativos de los paises de lengua extranjera:

—Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones

internacionales

—Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un
comportamiento socio-profesional con el fin de proyectar una buena imagen de

la empresa

4- COMPETENCIAS PROFESIONALES

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como
de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando
la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y

actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Por lo tanto, el médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,

personales y sociales que se relacionan a continuacion.

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de

informacion de la empresa

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de o6rdenes recibidas o

informacion obtenida



¢) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y

de actualizacidon de conocimientos en el ambito de su trabajo

d) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de

tolerancia

e) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos

productivos

f) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la

organizacion

La asignatura de inglés toma como base las premisas anteriores orientando su
uso y aplicacion en la lengua extranjera. A continuacion, se describen los elementos
que los alumnos trataran para mejorar su competencia general de la segunda

lengua.
USO DE LA LENGUA ORAL.:
1. Participacion en conversaciones relativas a situaciones cotidianas y a
situaciones de aprendizaje profesional a través de role-plays o de debates.
2. Glosario de términos socio-profesionales
3. Aspectos formales (actitud adecuada al interlocutor de lengua extranjera)

4. Aspectos funcionales (tomar parte en dialogos dentro de su contexto)

5. Utilizar expresiones idiomaticas y de uso corriente en el ambito tanto

profesional como cotidiano y férmulas basicas de interaccion

6. Desarrollar la capacidad de comunicacion utilizando las estrategias que estén
a su alcance para familiarizarse con otras formas de pensar y ordenar la

realidad con cierto rigor en la interpretacién y produccion de textos orales



USO DE LA LENGUA ESCRITA:

1.

Compresion y produccidon de documentos sencillos (visuales, orales vy
escritos) relacionados con situaciones de la vida cotidiana, introduciendo la

dimension profesional

Utilizacién del léxico basico, general y profesional, apoyandose en el uso de

un diccionario

Seleccion y aplicacion de estructuras tipicas y fundamentales formales en los

textos escritos (estructura de la oracion, tiempos verbales, nexos, etc.)

ASPECTOS SOCIOCULTURALES:

5-

1.

2.

Analisis de los comportamientos propios de los paises de la lengua extranjera

en las posibles situaciones de la vida cotidiana y profesional

Valoracion y actitud positiva ante las distintas normas de conducta y en el

ambito de las relaciones socio-profesionales

Utilizacion de los recursos formales y funcionales como medio de

comunicacion apropiado en las relaciones de empresa

METODOLOGIA

Principios metodoldgicos:

1. Un programa de lenguas extranjeras no puede centrarse en rasgos aislados del

lenguaje, ya sean funciones comunicativas, estructuras o destrezas linguisticas. Por

el contrario, un aspecto clave del aprendizaje y uso de una lengua es el desarrollo

integrado de lenguaje, destrezas y contenidos.

Las unidades didacticas de este proyecto favorecen una metodologia global,

con actividades que buscan la integracion de los elementos citados. El lenguaje se

presenta en términos de funciones comunicativas, gramatica, vocabulario y

pronunciacion. En el campo de las destrezas, ademas de prestar atencion a las

cuatro destrezas linguisticas, se tienen en cuenta las destrezas de estudio y



aprendizaje de lenguas, esenciales para un adecuado aprendizaje y uso de la

lengua extranjera.

En cuanto a los contenidos, estan relacionados especialmente con la futura
actividad profesional del alumnado, al igual que con cuestiones de identidad
personal y del mundo actual desde un punto de vista interdisciplinar. Las secciones
dedicadas a aspectos interdisciplinares permiten a los alumnos establecer
conexiones entre la lengua extranjera y una diversidad de areas: sistemas
educativos, lenguas internacionales, deporte, ciencias naturales, geografia, cocina,

musica.

Se hace ademas hincapié en contenidos de caracter sociocultural que
permiten profundizar en el conocimiento de la cultura y la sociedad en la que se
desarrolla la lengua inglesa. Las secciones de cultura anglosajona son un buen
ejemplo de ello, con temas que van desde los gustos de los jovenes de los paises
de habla inglesa en materias como la musica, la moda y el deporte hasta sus
actividades académicas y laborales, pasando por cuestiones como la de sus

aspiraciones profesionales.

2. El proyecto reconoce el papel fundamental de la competencia comunicativa en un
programa de lenguas extranjeras, teniendo en cuenta los diversos tipos de

competencias que conforman la competencia comunicativa de un usuario:

e La competencia gramatical o capacidad para poner en practica los
elementos y normas que rigen el sistema linguistico.

e La competencia discursiva o capacidad para reconocer y producir
diferentes tipos de textos.

e La competencia sociolinglistica o capacidad para utilizar la lengua en
contextos especificos.

e La competencia sociocultural o capacidad para apreciar grados de
formalidad y utilizar el lenguaje adecuado en cada situacion.

e La competencia estratégica o capacidad para utilizar estrategias de

comunicacion que compensen las posibles lagunas en otras competencias.



En el caso particular de nuestro alumnos, el inicio y continuidad del desarrollo
de estas competencias se realizara a través de la exposicién a una amplia
diversidad de situaciones, contextos y textos realistas, y mediante actividades
que les permitan trabajar con el material didactico, bien de forma individual, o
bien con otros compafieros en parejas 0 grupos pequefios para asi
establecer una situacion de comunicacion lo mas auténtica posible con

respecto a sus caracteristicas y las caracteristicas del centro.

3. Para un correcto desarrollo del idioma extranjero, los alumnos necesitan seguir la

doble via del aprendizaje y la adquisicion de la lengua.

El aprendizaje se define como el estudio consciente, formal y explicito de la
lengua extranjera: aprender reglas de gramatica y listas de palabras, o practicar la

pronunciacion.

La adquisicion, por el contrario, se lleva a cabo mediante actividades cuyo
objetivo es la codificacion o descodificacion de un mensaje, sin prestar una atencién
explicita a los detalles formales de la lengua: leer una historia, tomar parte en una

conversacion o escuchar a alguien mientras habla.

4. Los alumnos ocupan una posicion central en el proceso de
ensefanza-aprendizaje. Eso requiere prestar mayor atencidbn a aspectos del
aprendizaje, y transmitir a los alumnos/as estrategias de aprendizaje que los hagan

mas autbnomos.

Estas estrategias se desarrollan a lo largo del curso de manera tanto explicita
como implicita. El objetivo principal de algunas actividades es mostrar claramente a
los alumnos como aprender, como repasar, como comprobar su progreso (por
ejemplo, mediante procesos de autoevaluacion) o como desarrollar estrategias

adecuadas para utilizar eficazmente las destrezas linguisticas.

Otras tareas y ejercicios incluidos en los materiales, mas algunas
sugerencias para actividades de ampliacion incluidas en las guias didacticas del

curso, fomentan estas destrezas de forma implicita y ayudan a los alumnos a



entender como pueden conseguir ser buenos aprendices de lenguas extranjeras.
Por estas razones todas las actividades se centran en la participacion y
experimentacion activa y vivencial del idioma en la medida que sus caracteristicas

personales lo permitan.

En concreto, se usara el libro de texto ‘Burlington Professional Modules:
Office Administration’ cuya metodologia se centra en cubrir las necesidades de los
alumnos/as que estan cursando administracion y gestion dentro del marco de los
estudios de formacién profesional, y que han empezado dicha formaciéon con un
nivel de inglés correspondiente a A1. Este método es ideal para para alumnos/as
que se estan preparando para trabajar en areas de administracion, finanzas,

recursos humanos, servicios de atencion al cliente y logistica.

Junto con el libro de texto, el Workbook, el material de audio y el resto de
recursos que seran facilitados por el profesor a través de las distintas aplicaciones
de la plataforma G-Suit, se pretende exponer al alumno a un inglés funcional para
Su uso practico en las situaciones cotidianas que se dan en el lugar de trabajo, asi
como en el vocabulario especializado relacionado con las areas mencionadas

anteriormente.

6- RECURSOS

Como materiales didacticos de aula se utilizara:

e Libro y cuadernillo del alumno Burlington Professional Modules: Office

Administration de la Editorial Burlington Books

e Fichas realizadas por el profesor

e Apuntes y fotocopias de los contenidos gramaticales y profesionales de las
distintas unidades en los que apareceran tanto la teoria como ejercicios de los
temas tratados, practica de vocabulario, rubricas para realizar

autoevaluaciones, textos, transcripciones, etc.



e Materiales auténticos seleccionados de fuentes reales como lecturas de
revistas, libros, periodicos, paginas web, imagenes, canciones, videos,
didlogos o conversaciones, extractos de peliculas, documentales o traileres,
cartas, emails o folletos para acercar a los alumnos a la lengua extranjera

desde una perspectiva mas funcional, social, contextualizada y real

e Recursos para la correcta elaboracion de los proyectos que seran facilitados

por el profesor a través de las distintas aplicaciones de la plataforma G-Suit

e Otros recursos como la pizarra, el ordenador, el proyector, los altavoces y la
conexion a internet para poder sacar el mayor partido a los contenidos y

mejorar la motivacion e interés hacia los mismos



7- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Hay que tener en cuenta que nos encontramos en una sociedad en la que
hay diversidad de capacidades y aprendizajes, ademas de diversidad de intereses y
niveles académicos. Por ello, se reservaran una serie de actividades para la
realizacion de objetivos minimos, para que aquellos alumnos que tengan ciertas
dificultades con la materia sean capaces de superarla siempre y cuando realicen las

actividades correctamente.

Las medidas adoptadas para el grupo-clase referidas a este apartado iran
enfocadas a la facilitacion en la adquisicidon de los intereses, capacidades y
motivaciones del alumno/a o grupo de alumnos/as que en algun instante en
concreto necesite de ello, cuya finalidad sea la adquisicion de una competencia
curricular minima adecuada al nivel que nos encontramos. Para ello, cuando se
detecte algun alumno/os que necesiten un trato especializado se concretara con
ellos diversas medidas que propicien la consecucion de los objetivos, criterios y

competencias correspondientes.

Por lo general, debido al escaso contacto con la lengua extranjera, los grupos
se caracterizan por la ausencia de conocimientos linguisticos, de aspectos
pragmaticos de la misma y de vocabulario especifico para su profesién. Como
consecuencia, las actividades y contenidos se centrardn en desarrollar la
competencia comunicativa de los alumnos en relacion a su campo de estudios. Se
tendran en cuenta los diferentes niveles de competencia lingtliistica, asi como las
experiencias culturales entre los alumnos de un mismo grupo realizando actividades
de ampliacién, de repaso y de refuerzo. También se facilitaran medidas correctoras
como trabajos o actividades de recuperacion, en caso de que sea necesario para
cierto alumnado. De esta forma, se podra dar respuesta a los estudiantes que se
encuentren por encima o por debajo del nivel grupo en cualquier aspecto, evitando
las diferencias individuales, incrementando su confianza y prestando mas atencién a

sus necesidades especificas.



Por otra parte, se pretende estar continuamente adecuando el ritmo, las
agrupaciones de alumnos, la secuenciacion y el espacio de la clase para poder
ajustar el proceso a las necesidades del perfil del grupo clase, ya sea para ayudar a
alumnos que muestran dificultades con los idiomas o para aquellos que tienen un
nivel superior al resto. Siempre que sea necesario se realizaran cambios en los

instrumentos, tiempos y tipologia de evaluacién.

Se prestara especial atencion a las destrezas y habilidades de los alumnos
en otros campos y a su vida cotidiana para poder sacar ventaja de ello y adecuar
algunos materiales en relacién a ello. De esta manera, los alumnos estaran mas

motivados e interesados en el devenir de las clases.



8- ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS
8.1. TEMPORALIZACION

El modulo de inglés esta organizado para ser impartido durante todo el curso
escolar, distribuido en 5 horas semanales. El proceso de ensefianza/aprendizaje se

desarrollara en tres fases:

- Evaluacion Inicial — se realiza al comienzo de curso y tiene caracter
orientativo

- 12 Evaluacion, 22 Evaluacion y 3% Evaluaciéon — en las que se evaluaran
los contenidos del curso

- Evaluacion final — a la que concurriran aquellos alumnos que no hayan

superado la asignatura

La distribucion* de los contenidos del este médulo sera la siguiente:

EVALUACION UNIDADES

Primera Evaluacion Unidades didacticas 1- 6
Segunda Evaluacion Unidades didacticas 7- 12
Tercera Evaluacion Unidades didacticas 13-16

* El numero de unidades por evaluacion es orientativo y estara sujeto a las posibles

modificaciones que se deriven del devenir del grupo/clase.



9- CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
9.1. CRITERIOS DE EVALUACION (Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE)

1. Reconoce informaciéon profesional y cotidiana contenida en discursos
orales emitidos en lengua estandar, analizando el contenido global del

mensaje y relacionandolo con los recursos lingliisticos correspondientes.

(20% de la calificacion final del modulo, a repartir proporcionalmente entre todos los

criterios que componen el resultado de aprendizaje)

a) Se ha situado el mensaje en su contexto.

b) Se ha identificado la idea principal del mensaje.

c) Se ha reconocido la finalidad del mensaje directo, telefonico o por otro medio
auditivo.

d) Se ha extraido informacion especifica en mensajes relacionados con aspectos
cotidianos de la vida profesional y cotidiana.

e) Se han secuenciado los elementos constituyentes del mensaje.

f) Se han identificado las ideas principales de un discurso sobre temas conocidos,
transmitidos por los medios de comunicacion y emitidos en lengua estandar y
articuladas con claridad.

g) Se han reconocido las instrucciones orales y se han seguido las indicaciones.

h) Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender globalmente un

mensaje, sin entender todos y cada uno de los elementos del mismo.

2. Interpreta informacion profesional contenida en textos escritos sencillos,

analizando de forma comprensiva sus contenidos.

(20% de la calificacién final del médulo, a repartir proporcionalmente entre todos los

criterios que componen el resultado de aprendizaje)

a) Se han seleccionado los materiales de consulta y diccionarios técnicos.
b) Se han leido de forma comprensiva textos claros en lengua estandar.
c) Se ha interpretado el contenido global del mensaje.

d) Se ha relacionado el texto con el ambito del sector a que se refiere.



e) Se ha identificado la terminologia utilizada.

f) Se han realizado traducciones de textos en lengua estandar utilizando material de
apoyo en caso necesario.

g) Se ha interpretado el mensaje recibido a través de soportes telematicos: e-mail,

fax, entre otros.

3. Emite mensajes orales claros estructurados, participando como agente

activo en conversaciones profesionales.

(20% de la calificacion final del modulo, a repartir proporcionalmente entre todos los

criterios que componen el resultado de aprendizaje)

a) Se han identificado los registros utilizados para la emision del mensaje.

b) Se ha comunicado utilizando formulas, nexos de union y estrategias de
interaccion.

c) Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones.

d) Se han descrito hechos breves e imprevistos relacionados con su profesion.

e) Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesion.

f) Se han expresado sentimientos, ideas u opiniones.

g) Se han enumerado las actividades de la tarea profesiona.

i) Se ha justificado la aceptacion o no de propuestas realizadas.

j) Se ha argumentado la eleccion de una determinada opcién o procedimiento de
trabajo elegido.

k) Se ha solicitado la reformulacién del discurso o parte del mismo cuando se ha

considerado necesario.

4. Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propésito

de los mismos.

(20% de la calificacion final del modulo, a repartir proporcionalmente entre todos los

criterios que componen el resultado de aprendizaje)



a) Se han redactado textos breves relacionados con aspectos cotidianos y/ o
profesionales.

b) Se ha organizado la informacion de manera coherente y cohesionada.

c) Se han realizado resumenes de textos relacionados con su entorno profesional.
d) Se ha cumplimentado documentacion especifica de su campo profesional.

e) Se han aplicado las férmulas establecidas y el vocabulario especifico en la
cumplimentacion de documentos.

f) Se han resumido las ideas principales de informaciones dadas, utilizando sus
propios recursos linguisticos.

g) Se han utilizado las férmulas de cortesia propias del documento a elaborar.

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de
comunicacion, describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del pais de

la lengua extranjera.

(20% de la calificacién final del médulo, a repartir proporcionalmente entre todos los

criterios que componen el resultado de aprendizaje)

a) Se han definido los rasgos mas significativos de las costumbres y usos de la
comunidad donde se habla la lengua extranjera.

b) Se han descrito los protocolos y normas de relacion social propios del pais.

c) Se han identificado los valores y creencias propios de la comunidad donde se
habla la lengua extranjera.

d) Se han identificado los aspectos socio-profesionales propios del sector, en
cualquier tipo de texto.

e) Se han aplicado los protocolos y normas de relacion social propios del pais de la

lengua extranjera.

Para cada uno de los resultados de aprendizaje propuestos existen una serie
de criterios de evaluacién que ayudaran a evaluar la consecucién o no de los
mismos por parte de los alumnos. Los instrumentos para evaluar los resultados de

aprendizaje y los criterios de evaluacién se detallan a continuacion.



9.2TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Se realizara una evaluaciéon alternativa para evaluar la competencia
linguistica de los alumnos desde diferentes perspectivas y angulos, siendo asi mas
objetivos, coherentes y justos al calificar a los alumnos. Por lo tanto, las técnicas e

instrumentos de evaluacién planteados se caracterizan por:

= Ser variados para adaptarse a las diferentes necesidades de los alumnos.

= Ofrecer informacién concreta y objetiva sobre las capacidades y competencia
linguistica de los alumnos.

= Utilizar distintos cédigos (orales, escritos, audiovisuales, etc.) para adaptarse
a la variedad de estilos de aprendizaje y evaluar a los alumnos desde
distintos angulos.

= Ser aplicables en diferentes momentos del proceso: al inicio, durante y al final
del proceso para poder cambiar cualquier aspecto en el aprendizaje de los

alumnos y en nuestra practica docente.

9.3CRITERIOS DE CALIFICACION

CRITERIOS DE CALIFICACION POR TRIMESTRE:

Durante este curso se repasaran los contenidos trabajados durante el curso
anterior. Para ello, los alumnos trabajaran con videos en los que desarrollaran en
modo Roleplay todas las situaciones comunicativas trabajadas durante el curso
pasado. De los 20 temas que tiene el libro se establece un trabajo de un video para
cada 5 0 6 temas. Estos videos seran evaluados a través de rubricas de evaluacion
que seran entregadas a los alumnos al principio del trabajo. Cada evaluacién tendra
dos fechas de entrega de videos. La calificacion final del alumno se obtendra de la
media entre las calificaciones de los videos entregados. Para la realizacion de los
videos los alumnos se agruparan en grupos de trabajo de 3 a 5 alumnos

favoreciendo asi el trabajo cooperativo.



CRITERIOS DE CALIFICACION FINALES:

La evaluacién inicial de la asignatura se realizara durante la primera
semana del curso y sera principalmente oral. A esto, se le unira otras herramientas
como pequefas pruebas escritas durante las primeras sesiones. Esto permitira
conocer el nivel de cada alumno y ayudar a mejorar el proceso de

ensenanza-aprendizaje.

Para establecer la nota de la evaluacion final, cada evaluacion tendra el

siguiente valor para establecer la nota de la evaluacion final:

EVALUACION PORCENTAJE
(Valor sobre diez puntos)
12 EVALUACION 33,3%
22 EVALUACION 33,3%
32 EVALUACION 33,4%

El redondeo de nota para la notificacion a las familias, sera de la siguiente
forma: cuando la nota supere el medio punto se redondeara a la siguiente nota
entera (ejemplo: 6,55 — 7), cuando la nota no supere el medio punto se redondeara
a la anterior nota entera (ejemplo: 6,45 — 6). Este redondeo es aplicable solo para

las notificaciones a las familias en los boletines oficiales.

Para calcular la nota final se tendra en cuenta las notas sin redondeo de cada
evaluacion. Asi, si un alumno ha obtenido: 7,4; 8,2 y 8,7 en la primera, segunda y
tercera evaluacion respectivamente, esas seran las notas usadas para calcular la
nota final de la asignatura aunque estas notas se redondearan respectivamente a 7,
8 y 9 para las notificaciones en los boletines al final de cada evaluacion. Estos
redondeos funcionaran para todas las notas excepto entre el 4 y el 5. Entre dichos
valores se establece el 4,7 como el limite para el redondeo, de manera que un 4,69

se redondeara al 4 y el 4,7 se redondeara al 5.



Es ademas requisito indispensable para la evaluaciéon de la asignatura que
el alumno no supere el 25% de faltas de asistencia justificadas o sin justificar a lo

largo del trimestre, asi como a lo largo del curso.

En cuanto a la valoracion de ausencias, si se supera dicha cantidad, se
establece lo siguiente: su calificacién sera NE en la Evaluacion. En caso de alumnos
con situaciones personales muy especiales, el equipo docente adecuara este criterio

de ausencias a dichas condiciones.



10- INCORPORACION TEMAS TRANSVERSALES DEL CURRICULO.

PASTORAL.:

Trabajar el lema “ES LA HORA” en la actitud de los alumnos en su trabajo
diario en el centro de trabajo, plasmando el lado humano inherente en su futura
profesién, haciendo uso de su autonomia, dando su punto de vista y opinidn,
siempre desde el respeto a opiniones contrarias y dejando su sello personal. Se
hara hincapié en los valores que van definiendo a las personas en su dia a dia
haciendo no solo buenos profesionales, sino buenas personas. Relacionaremos
esos valores con los que la fundadora del colegio poseia, comentando distintos

momentos de su historia personal.

EDUCACION PARA EL CONSUMIDOR Y USUARIO:

e Mostrar curiosidad e interés por conocer las aplicaciones de la técnica en el
entorno conocido.

e Considerar de forma equilibrada los valores técnicos, funcionales y estéticos
de los materiales.

e \Valorar criticamente el impacto social y medioambiental producido por la
explotacion, transformacion y desecho de materiales y el posible agotamiento
de los recursos.

EDUCACION AMBIENTAL.

e Mostrar interés por mejorar el entorno aprovechando las ventajas del
desarrollo de la tecnologia industrial.
e Proponer soluciones que atenuen los problemas del medioambiente.

EDUCACION PARA LA SALUD.

e Participar activamente en la consecucién de un lugar de trabajo ordenado y
un ambiente sano y agradable.
e Conocer y aplicar las normas basicas de seguridad en el manejo de

materiales, herramientas y maquinas.

COEDUCACION



Gestionar la adquisicién de recursos, adquirir destrezas y habilidades para la
propia supervivencia y para cuidar y ayudar a otras personas incidiendo en la
responsabilidad individual y social, superando estereotipos sexuales.

Reconocer y valorar la importancia de la division del trabajo y la capacidad de

companferos y compaferas para desempefar tareas comunes.
EDUCACION MORAL Y CiVICA.

Mostrar interés y respeto hacia las soluciones tecnoldgicas adoptadas por
otras personas y culturas para resolver sus problemas.

Analizar criticamente las consecuencias del desarrollo tecnolégico sobre los
valores morales y culturales vigentes, y en la organizacion del tiempo libre y

en las actividades de ocio.
NUEVAS TECNOLOGIAS.

Mostrar interés y curiosidad por conocer e identificar los recursos dados por
la industria y valorar la contribucién de éstos a satisfacer determinadas
necesidades humanas.

Adoptar actitudes favorables para que el desarrollo tecnolégico contribuya a
conseguir una mejor calidad de vida, de modo que no altere el medio
ambiente.

Distribuir y potenciar las capacidades individuales y de grupo con el fin de
contribuir al desarrollo de la técnica en la sociedad. Valorar la necesidad de
mejorar el uso y reciclaje de las materias primas, reducir el consumo de

energia y utilizar energias y materias alternativas no contaminantes.
EDUCACION PARA LA PAZ

Adoptar una actitud abierta y flexible al explorar y desarrollar las propias
ideas.

Aceptar las ideas, los trabajos y las soluciones de los demas con espiritu
tolerante y de cooperacion.

Adoptar una actitud paciente y perseverante ante las dificultades y los
obstaculos imprevistos.

Mostrar disposicion e iniciativa personal para organizar y participar

solidariamente en tareas de equipo.



11 ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACION

La recuperacién global de la asignatura se realizara a través del examen final
donde se preguntaran contenidos de todo el curso o se pedira realizar algun tipo de

trabajo de recuperacion a criterio del profesor.

En caso de que se pida la realizacion de un trabajo, este podra constar de
diferentes tareas o de una sola dependiendo de la magnitud de la misma. Estas
tareas (o tarea) podran estar basadas en todas o algunas de las cuatros destrezas

basicas (leer, escribir, escuchar, hablar) de acuerdo a lo impartido durante el curso.



12 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las actividades que se muestran a continuacion buscan despertar en el
alumnado el interés por la cultura, fomentar y desarrollar valores enmarcados en la
realidad social y democratica, asi como desarrollar un espiritu critico en el alumno.
Todo ello en post conseguir una formacion integral en el alumno.

A continuacion, se establecen las diferentes actividades complementarias y
extraescolares que estan previstas para el ciclo formativo de Gestidon Administrativa;
sin menoscabo de afadir alguna otra actividad si las circunstancias y la situacién lo

proveen y se considera conveniente.

- Conferencia AESLEME

- Charlas Alcohol y Sociedad

- Charlas Policia (Internet, Drogas y Violencia de Género)
- Celebraciones y actividades de Navidad.

- Celebracion del dia de la Paz

- Campana de Manos Unidas

- Celebracion del Dia de Andalucia

- Celebracién de la Constitucidon Espafiola

- Celebracion del dia de la fundadora Sta. Maria Micaela
- Celebracién del Festival Micaeliano

- Celebracion del solemne Via Crucis

- Campania solidaria del Kilo

- Celebracion del dia de Europa

- Celebracién del dia de la mujer

- Campana Domund



13.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO

En lo referente al seguimiento de la programacion, vamos a utilizar unos

indicadores objetivos y subjetivos que se aplicaran en diversos momentos a lo largo

del curso escolar:

En septiembre se realizara una evaluacion inicial del alumno a partir de la cual
se revisaran las programaciones adaptandolas a las caracteristicas
detectadas.

Trimestralmente y al finalizar el curso, en las sesiones de evaluacion del
claustro, se valorara el grado de cumplimiento de las programaciones, asi
como el porcentaje de alumnos que hayan superado los niveles minimos
determinados.

En junio se estudia el grado de satisfaccion de los alumnos mediante
encuestas, donde se evaluaran: la formacién conseguida, nivel académico del

centro, criterios de evaluacion y programacion, etc.



