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2- OBJETIVOS

La Programación Didáctica sobre la que vamos a trabajar parte de La Ley

Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, por

la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. Más

concretamente, seguiremos las disposiciones vigentes en la comunidad

autónoma de Andalucía con respecto a la Formación Profesional Básica y la

Formación 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 están 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.

Además, 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 módulo se centra en la

mejora de su capacidad de utilizar la “lengua extranjera con un nivel de
usuario independiente de las actividades de gestión administrativa en
relación con el cliente”.

La consecución de este objetivo se hará a través de los siguientes

objetivos específicos:

1. Reconocer información profesional y cotidiana contenida en discursos

orales emitidos en lengua estándar, analizando el contenido global del

mensaje y relacionándolo con los recursos lingüísticos correspondientes.
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2. Interpretar información 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

propósito de estos.

5. Aplicar actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de

comunicación, describiendo las relaciones típicas características del país

de la lengua extranjera.

Igualmente, la formación de este módulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales del ciclo formativo de Técnico en Gestión
Administrativa que se relacionan a continuación:

a) Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de los

documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para

tramitarlos

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la

empresa, reconociendo su estructura, elementos y características para

elaborarlos

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

la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones
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d) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área

comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las

gestiones administrativas correspondientes

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

identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos

de la producción
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3- CONTENIDOS

A. Análisis de mensajes orales:

– Comprensión de mensajes profesionales y cotidianos:

● Mensajes directos, telefónicos, grabados

● Terminología específica del sector de la administración

● Ideas principales y secundarias

● Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,

expresión de la condición y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de

relativo, estilo indirecto

● Otros recursos lingüísticos: gustos y preferencias, sugerencias,

argumentaciones, instrucciones

● Diferentes acentos de la lengua oral

B. Interpretación de mensajes escritos:

– Comprensión de mensajes, textos, artículos básicos profesionales y

cotidianos:

● Soportes telemáticos: e-mail

● Terminología específica del sector de la administración

● Idea principal e ideas secundarias

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

pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto

– Relaciones lógicas: oposición, concesión, comparación, condición, causa,

finalidad, resultado

– Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad
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C. Producción de mensajes orales:

–Registros utilizados en la emisión de mensajes orales

–Terminología específica del sector de la administración

–Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,

expresión de la condición y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de

relativo, estilo indirecto

–Otros recursos lingüísticos. Gustos y preferencias, sugerencias,

argumentaciones, instrucciones

–Fonética. Sonidos y fonemas vocálicos y sus combinaciones y sonidos y

fonemas consonánticos y sus agrupaciones

–Marcadores lingüísticos de relaciones sociales, normas de cortesía y

diferencias de registro

–Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

● Toma, mantenimiento y cesión del turno de palabra

● Apoyo, demostración de entendimiento, petición de aclaración, etc.

● Entonación como recurso de cohesión del texto oral: uso de los

patrones de entonación

D. Emisión de textos escritos:

–Expresión y cumplimentación de mensajes y textos profesionales y

cotidianos

● Currículo vitae y soportes telemáticos, como por ejemplo, el email

● Terminología específica del sector de la restauración

● Idea principal e ideas secundarias

● Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,

uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto
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–Relaciones lógicas: oposición, concesión, comparación, condición, causa,

finalidad, resultado

–Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad

–Coherencia textual:

● Adecuación del texto al contexto comunicativo

● Tipo y formato de texto

● Variedad de lengua. Registro

● Selección léxica, de estructuras sintácticas y de contenido relevante

● Inicio del discurso e introducción del tema. Desarrollo y expansión:

● Ejemplificación

● Conclusión y/ o resumen del discurso

● Uso de los signos de puntuación

E. Identificación e interpretación de los elementos culturales más
significativos de los países de lengua extranjera:

–Valoración 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

3.1 CONTENIDOS ESPECÍFICOS POR UNIDAD

UNIT 1

a) Objetivos
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Comprender conversaciones sobre los puestos de trabajo en una empresa y

saber relacionar dichos puestos con las tareas propias de cada uno, así como

comprender una conversación de un administrativo con alquien que visita la

oficina.

Comprender textos escritos sobre puestos de trabajo en una empresa y su

ubicación dentro del edificio y sobre los pasos a seguir a la hora de recibir

visitas en la oficina.

Emitir mensajes orales relacionados con la recepción de visitas en la oficina.

Elaborar una tarjeta de visita y escribir un texto para presentarse en la nueva

empresa.

Aprender vocabulario relacionado con la gestión de peticiones por teléfono, las

prendas de vestir, los problemas, los empleos y la solicitud de servicios.

Aprender y utilizar correctamente los pronombres, los posesivos y el primer

condicional.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación entre una administrativa y un empleado

recién llegado a la empresa.

Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre los

puestos de trabajo en una empresa y saber relacionar dichos puestos con las

tareas propias de cada uno.

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre el director de una

empresa y un nuevo empleado sobre los puestos de trabajo de la empresa con

el fin de relacionarlos con los nombres que se mencionan.

Comprensión oral de una conversación entre una auxiliar administrativa y una

persona que llega de visita a la oficina.
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Comprensión oral de los números ordinales, y de sustantivos y verbos

relacionados con las visitas.

Reading

Lectura de un correo electrónico que relaciona los puestos de trabajo en una

empresa con sus respectivas ubicaciones dentro del edificio.

Lectura de un memorándum de una empresa con fórmulas para que los

empleados sepan cómo dar la bienvenida y cómo tratar a las visitas.

Speaking

Práctica de un diálogo en el que una empleada da la bienvenida a la empresa a

un nuevo empleado.

Práctica de un diálogo en el que una auxiliar administrativa está recibiendo a

una visita que viene para una reunión con un jefe.

Your Turn: práctica de un diálogo entre un trabajador de una tienda de muebles

y una visita.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Elaboración de una tarjeta de visita partiendo de un modelo previo.

Redacción de un correo electrónico para presentarse al resto de compañeros

tras llegar recientemente a una empresa.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los puestos de trabajo

en una oficina, los números ordinales y dar a la bienvenida a las visitas.

Grammar

Hacer descripciones y dar información utilizando el verbo to be.

Expresión de posesión y características utilizando el verbo have got.
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Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Uso de los tratamientos de persona en inglés formal.

Uso de siglas para designar diferentes departamentos dentro de una empresa.

Uso de los nombres de diferentes tipos de café y té.

UNIT 2

a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre los lugares de una oficina e indicaciones

para llegar a ellos.

Comprender textos escritos sobre la ubicación de los lugares en un edificio de

oficinas y sobre datos relacionados con el trabajo y que contienen números.

Emitir mensajes orales para dar y recibir indicaciones sobre cómo llegar a

lugares específicos de una oficina.

Escribir un texto para dar indicaciones de cómo llegar a una reunión y escribir

otro correo electrónico que proporciona un plano de la oficina para poder

orientarse.

Aprender vocabulario relacionado con los números, los lugares de una oficina,

indicaciones y las partes de una sala.

Aprender y utilizar correctamente el Present Simple, el impertivo, Let’s.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de varios diálogos breves para averiguar quién se cree
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que hace cada intervención y para completar varias actividades de

comprensión.

Comprensión oral de los números y de los nombres de diferentes partes de una

oficina.

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleadas sobre

cómo llegar a varios lugares de la oficina con el fin de completar las frases con

las palabras que faltan.

Comprensión oral de varias conversaciones entre la recepcionista de un

edificio de oficnas y varias personas que van de visita al edificio para que la

recepcionista les indique cómo llegar a cada uno de los lugares a los que van.

Comprensión oral de expresiones para dar indicaciones y de las partes de una

sala o despacho.

Reading

Lectura del directorio de un edificio de oficinas para interpretar toda la

información que contiene y contestar varias preguntas de comprensión.

Lectura de las notas que ha tomado un empleado sobre datos relevantes de su

nuevo puesto de trabajo como el número de empleado o los lugares adonde

debe dirigirse para realizar diversos trámites.

Speaking

Práctica de varios diálogos breves en el que se mencionan lugares de la oficina

e indicaciones para llegar a ellos.

Práctica de varios diálogos breves en los que una recepcionista está dando

indicaciones a diferentes personas de cómo llegar a donde deben ir.

Your Turn: práctica de varios diálogos breves entre una recepcionista y varias

visitas.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
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Redacción de un correo electrónico para dar indicaciones de cómo llegar a una

reunión.

Redacción de un correo electrónico que proporciona un plano de la oficina para

poder orientarse.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los números, los lugares

de una oficina, indicaciones para llegar a los sitios y las partes de una sala o

despacho.

Grammar

Expresión de hechos generales y hábitos utilizando el Present Simple. Uso y

formación. Expresiones temporales y adverbios.

Uso correcto del imperativo.

Hacer sugerencias y proponer planes con Let’s.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Expresión correcta de los números de tres dígitos en inglés hablado.

Uso correcto de la denominación de las plantas de un edificio atendiendo a la

distinción de la misma en el Reino Unido y en EE. UU.

Uso de diferentes expresiones para saludar en distintos momentos del día.

UNIT 3

a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre tareas y rutinas, así como sobre cómo

organizar una oficina.
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Comprender textos escritos sobre un anuncio de un puesto de trabajo y sobre

otro anuncio de oficinas en alquiler.

Emitir mensajes orales relacionados con tareas y rutinas en la oficina, y sobre

cómo organizar una oficina.

Aprender vocabulario para decir la hora, sobre rutinas y equipos de una oficina;

y aprender preposiciones.

Aprender y utilizar correctamente el Present Coninuous y sus diferencias con el

Present Simple.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación entre una administrativa y su jefe sobre

tareas y rutinas.

Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre la

expresión de la hora, tareas y rutinas.

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleados y su

jefe sobre el reparto de tareas.

Comprensión oral de una conversación entre dos empleados que están

decidiendo cómo organizar la nueva oficina.

Comprensión oral de muebles y aparatos empleados en una oficina, así como

de preposiciones necesarias para describir dónde se sitúan las cosas en una

oficina.

Reading

Lectura de un un anuncio de un puesto de trabajo.

Lectura de un anuncio de oficinas en alquiler.

Speaking
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Práctica de un diálogo en el que una una administrativa habla con su jefe sobre

tareas y rutinas.

Práctica de un diálogo en el que dos empleados deciden cómo organizar la

nueva oficina.

Your Turn: hacer y contestar preguntas para encontrar al menos seis

diferencias entre dos imágenes que se dan.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la expresión de la hora,

rutinas y equipos de una oficina, y preposiciones.

Grammar

Expresión de acciones que están teniendo lugar en el momento en que se

habla utilizando el Present Continuous. Uso y formación. Expresiones

temporales.

Contraste entre el Present Simple y el Present Coninuous.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Uso de las abreviaturas P.O. Box y CV.

Uso de la estructura Let’s para hacer sugerencias de manera educada.

UNIT 4

a) Objetivos
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Comprender conversaciones sobre el inventario de los materiales de oficina,

así como sobre el encargo de materiales de oficina.

Comprender textos escritos sobre el inventario de material de oficina y sobre el

anuncio de descuentos de una empresa que vende material de oficina.

Emitir mensajes orales relacionados con el inventario de material de oficina y

con el encargo del mismo.

Escribir un texto para solicitar un presupuesto.

Aprender vocabulario relacionado con los materiales de oficina, los colores, el

encargo de material de oficina, los días de la semana y los meses del año.

Aprender y utilizar correctamente las estructuras There is / There are, los

cuantificadores y determinantes, y How much / How many.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación entre dos auxiliares administrativos

sobre el inventario de los materiales de oficina.

Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre los

materiales de oficina y los colores.

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleadas sobre

el inventario de materiales de oficina con el fin de corregir el inventario que se

da.

Comprensión oral de una conversación entre dos personas sobre el encargo de

materiales de oficina.

Comprensión oral de expresiones relacionadas con el encargo de materiales

de oficina y con facturas.

Reading

Lectura de un inventario de material de oficina.
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Lectura de un anuncio de descuentos de una empresa que vende material de

oficina.

Speaking

Práctica de un diálogo sobre un inventario de materiales de oficina.

Práctica de un diálogo sobre el encargo de materiales de oficina.

Your Turn: práctica de un diálogo en el que un empleado llama por teléfono a

un proveedor de materiales de oficina para hacer un encargo.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Redacción de un correo electrónico para solicitar un presupuesto de materiales

de oficina.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los materiales de oficina,

los colores, el encargo de material de oficina, los días de la semana y los

meses del año.

Grammar

Uso correcto de las estructuras There is / There are para expresar la exitencia

de elementos contables o incontables.

Uso correcto de los cuantificadores y determinantes.

Preguntar por cantidades utilizando las estructuras How much / How many.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Uso de expresiones cuyo uso en muy habitual en inglés para sustituir algunos

números.
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Uso de abreviaturas para referirse a los días de la semana o los meses del

año.

UNIT 5

a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre cómo utilizar una fotocopiadora, así como

comprender una conversación sobre los problemas con un fax y la petición y de

ayuda para resolver dichos problemas.

Comprender textos escritos sobre una lista de tareas pendientes de hacer y

sobre los pasos a seguir para enviar un fax.

Emitir mensajes orales relacionados con el uso de una fotocopiadora y sobre

los problemas con un fax.

Escribir una carátula de fax con los datos.

Aprender vocabulario relacionado con hacer fotocopias, material impreso,

enviar faxes y lugares de trabajo, así como aprender algunas parejas de

antónimos.

Aprender y utilizar correctamente el verbo to be en pasado, There was / There

were y la afirmativa del Past Simple.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación sobre cómo utilizar una fotocopiadora.

Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre hacer

fotocopias y sobre material impreso, así como de algunas parejas de

antónimos.
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Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleados sobre

el uso de la fotocopiadora.

Comprensión oral de una conversación entre dos empleados sobre los

problemas con el fax y la petición de ayuda de uno de ellos.

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con los faxes y con

lugares de trabajo.

Reading

Lectura de una lista de tareas pendientes de hacer.

Lectura de los pasos a seguir para enviar un fax.

Speaking

Práctica de un diálogo en el que un empleado enseñar a usar la fotocopiadora

a otro.

Práctica de un diálogo en el que un empleado le dice a otro que tiene

problemas con el fax y le pide ayuda.

Your Turn: práctica de un diálogo entre un auxiliar administrativo y su jefe en el

que este último le pide al auxiliar que envíe un fax y prepare una carátula para

el mismo.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Redacción de una carátula de fax con los datos.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con hacer fotocopias,

material impreso, enviar faxes, lugares de trabajo, así como el apredizaje de

algunos antónimos.

Grammar



PROGRAMACIÓN ANUAL
INGLÉS

Ciclos formativos grado medio
1° GESTIÓN ADMINISTRATIVA

2023-24
Página 19 de 69

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES

Hacer descripciones y dar información en el pasado utilizando el verbo to be en

pasado.

Uso correcto de las estructuras There was / There were para expresar la

existencia de elementos contables o incontables en el pasado.

Expresión de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando la

forma afirmativa del Past Simple. Uso y formación. Expresiones temporales.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Uso de más parejas de antónimos.

Uso de estructuras para expresar posesión.

UNIT 6

a) Objetivos

Comprender una conversación sobre cómo distribuir el correo entrante, así

como comprender una conversación sobre el envío de unos documentos por

correo.

Comprender textos escritos sobre cómo seleccionar el correo entrante de una

oficina y sobre una lista de tareas pendientes de hacer.

Emitir mensajes orales relacionados con la organización y distribución del

correo entrante y con el envío de unos documentos por correo.

Escribir en un sobre los datos del destinatario de una carta.

Aprender vocabulario relacionado con documentos, correo entrante y correo

saliente.

Aprender y utilizar correctamente las formas negativa e interrogativa del Past

Simple.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.
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b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación entre dos empleados sobre la

distribución del correo entrante.

Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre

documentos y correo entrante.

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre una empleada y un

nuevo empleado sobre cómo gestionar el correo entrante.

Comprensión oral de una conversación entre una comercial y un encargado del

correo entrante sobre el envío de documentación por correo.

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con el correo.

Reading

Lectura de un documento que trata sobre cómo seleccionar el correo entrante

de una oficina.

Lectura de una lista de tareas pendientes de hacer.

Speaking

Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan sobre la distribución

del correo entrante.

Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan sobre el envío de

documentación por correo.

Your Turn: práctica de un diálogo entre una empleada y un jefe en el que el jefe

quiere que la empleada haga un envío por correo.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Escritura en un sobre de los datos del destinatario de una carta.
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Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con documentos, correo

entrante y correo saliente.

Grammar

Expresión de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando las

formas negativa e interrogativa del Past Simple. Uso y formación.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Uso de sinónimos.

Uso de palabras con varias categorías gramaticales.

Diferentes tipos de correo típicos del Reino Unido.

Datos curiosos sobre direcciones postales de lugares turísticos y muy

relevantes del Reino Unido.

UNIT 7

a) Objetivos

Comprender una conversación sobre el manejo de una centralita y todo el

trabajo relacionado con ella, así como una conversación telefónica para dejar

un recado.

Comprender textos escritos sobre instrucciones para manejar una centralita,

unas notas para cambiar de día una reunión y varias notas con mensajes

telefónicos.

Emitir mensajes orales relacionados con el primer día de manejo de una

centralita y con un recado telefónico.
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Aprender vocabulario relacionado con la recepción de llamadas, el coger

mensajes y la familia, así como adjetivos que describen el estado de ánimo.

Aprender y utilizar correctamente el futuro con be going to, el Present

Continuous con valor de futuro y el futuro con will.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación entre un jefe y una empleada sobre el

primer día de manejo de la centralita por parte de ella.

Comprensión oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestión de

llamadas y adjetivos relacionados con los estados de ánimo.

Your Turn: comprensión oral de dos conversaciones de dos auxiliares

administrativos con sus respectivos clientes para indicar los datos correctos

que se dan en cada caso.

Comprensión oral de una conversación entre una comercial y un cliente que

quiere hablar con una jefa, pero finalmente ha de dejar un recado para que le

devuelva la llamada.

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con llamdas

telefónicas para coger recados y con los miembros de la familia.

Reading

Lectura de un documento con instrucciones para manejar una centralita.

Lectura de unas notas para cambiar de día una reunión y de varias notas con

mesajes telefónicos.

Speaking

Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan sobre el primer día de

manejo de una centralita.
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Práctica de un diálogo entre una comercial y un cliente que llama y quiere

hablar con una jefa, finalmente este ha de dejar un recado para que le

devuelvan la llamada.

Your Turn: práctica de un diálogo entre una recepcionista de un despacho de

abogados y un cliente que llama para hablar con una abogada.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la recepción de

llamadas, el coger mensajes y la familia, así como adjetivos que describen el

estado de ánimo.

Grammar

Expresión de planes futuros e intenciones, acciones que están a punto de

suceder y acontecimientos futuros basados en pruebas del presente utilizando

el futuro con be going to. Uso y formación. Expresiones temporales.

Expresión de planes futuros definitivos utilizando el Present Continuous con

valor de futuro. Uso y formación.

Expresión de citas programadas, predicciones, decisiones espontáneas y

promesas a través del futuro con will. Uso y formación. Expresiones

temporales.

Tips

Expresión oral correcta de números de teléfonos según la costumbre.

Consejos para deletrear nombres por teléfono.

UNIT 8
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a) Objetivos

Comprender conversaciones telefónicas en las que se dejan recados para

terceras personas y otra conversación telefónica entre una auxiliar

administrativa y un fontanero al que llama por una avería.

Comprender textos escritos sobre recados telefónicos y un registro de

problemas de mantenimiento en una oficina.

Emitir mensajes orales relacionados con recados telefónicos y con la solicitud

de un servicio.

Aprender vocabulario relacionado con la gestión de peticiones por teléfono,

prendas de vestir, problemas y averías, empleos, y la solicitud de un servicio.

Aprender y utilizar correctamente los pronombres, los posesivos y el primer

condicional.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de dos conversaciones telefónicas en las que se dejan

recados para terceras personas.

Comprensión oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestión de

peticiones por teléfono y las prendas de vestir.

Your Turn: comprensión oral de una conversación telefónica sobre prendas de

vestir relacionadas con un contrato.

Comprensión oral de una conversación entre una auxiliar administrativa y un

fontanero para solicitar los servicios del mismo por una avería que se ha

producido en la oficina.

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con problemas y

averías, empleos y la solicitud de un servicio.
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Reading

Lectura de un correo electrónico en el que se comunica un recado telefónico.

Lectura de un registro de problemas de mantenimiento en una oficina.

Speaking

Práctica de diálogos en los que se dejan recados telefónicos.

Práctica de un diálogo entre una una auxiliar administrativa y un fontanero para

solicitar los servicios de este.

Your Turn: práctica de un diálogo entre el empleado de una fábrica y un

electricista para poner solución a un problema de mantenimiento.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la gestión de peticiones

por teléfono, prendas de vestir, problemas y averías, empleos, y la solicitud de

un servicio.

Grammar

Uso correcto de los pronombres y de los posesivos.

Expresión de cosas que pueden suceder en el futuro a través del primer

condicional. Uso y formación.

Tips

Manera educada de contestar a un agradecimiento.

Uso correcto y comprensión de cognados.

UNIT 9
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a) Objetivos

Comprender una conversación telefónica entre dos auxiliares administrativas

para fijar una reunión y otra conversación telefónica entre dos auxiliares

administrativos para cambiar de fecha una reunión.

Comprender un texto escrito sobre la programación de reuniones y una agenda

para interpretarla con el fin de cambiar una reunión.

Emitir mensajes orales relacionados con la programación y los cambios de

fecha de reuniones.

Escribir un texto para solicitar la celebración de una reunión.

Aprender vocabulario relacionado con la programación de reuniones, cambios

de fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud.

Aprender y utilizar correctamente los verbos modales (can, could, must,

mustn’t, should).

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación telefónica entre dos auxiliares

administrativas para fijar una reunión.

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre la programación de

reuniones.

Your Turn: comprensión oral de una conversación para fijar una reunión.

Comprensión oral de una conversación telefónica entre dos auxiliares

administrativos para cambiar de fecha una reunión.

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con cambios de

fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud.

Reading
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Lectura de un correo electrónico sobre la programación de una reunión.

Lectura de una agenda para interpretarla con el fin de cambiar una reunión.

Speaking

Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan para fijar una reunión.

Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan para cambiar de fecha

una reunión.

Your Turn: práctica de un diálogo entre dos empleados para fijar una reunión

de negocios.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Redacción de un correo electrónico para solicitar la celebración de una reunión.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la programación de

reuniones, cambios de fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud.

Grammar

Uso correcto y formación de los verbos modales can, could, must, mustn’t,

should.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Uso de términos para dividir el día en partes más pequeñas.

Uso de fórmulas para desear que alguien se recupere pronto de una

enfermedad.

UNIT 10
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a) Objetivos

Comprender una conversación sobre las impresiones que se sacan de una

exposición y otra conversación en la que se piden y dan indicaciones para

llegar a un lugar.

Comprender un texto escrito sobre cómo va una exposición en la que participa

la empresa en la que se trabaja y otro con indicaciones para manejarse por la

ciudad en la que se celebra la exposición.

Emitir mensajes orales relacionados con opiniones sobre exposiciones y con

pedir, dar y recibir indicaciones para llegar a los sitios.

Escribir un texto para aceptar la invitación a una reunión y otro para rechazar la

invitación a una reunión.

Aprender vocabulario relacionado con las exposiciones, los países y las

nacionalidades, el clima, el transporte y dar indicaciones.

Aprender y utilizar correctamente have to / don’t have to, don’t have to /

mustn’t.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación sobre las impresiones que se sacan de

una exposición.

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre las exposiciones, los

países, las nacionalidades y el clima.

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleados que

hablan de viaje de negocios que ha tenido uno de ellos hace poco con el fin de

contestar correctamente las preguntas que se formulan.
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Comprensión oral de una conversación entre un visitante y un oficinista de la

estación de trenes para pedir y dar, respectivamente, indicaciones para llegar al

centro de exposiciones.

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con el transporte y

dar indicaciones.

Reading

Lectura de un correo electrónico sobre cómo va una exposición en la que

participa la empresa en la que se trabaja.

Lectura de un texto con indicaciones para manejarse por la ciudad en la que se

celebra la exposición en la que participa la empresa.

Speaking

Práctica de un diálogo sobre las impresiones que se sacan de una exposición.

Práctica de un diálogo sobre indicaciones de cómo llegar a un centro de

exposiciones.

Your Turn: práctica de un diálogo en el que uno pide indicaciones para llegar a

un museo y el otro las da basándose en un plano que se facilita.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Redacción de un correo electrónico para para aceptar la invitación a una

reunión.

Redacción de un correo electrónico para para rechazar la invitación a una

reunión.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con las exposiciones, los

países, las nacionalidades, el clima, el transporte y dar indicaciones.
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Grammar

Uso correcto, formación y contraste de have to / don’t have to, don’t have to /

mustn’t.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Datos curiosos sobre el recurrente tema del tiempo cuando se tienen charlas

informales en Reino Unido.

Uso de palabras polisémicas.

Uso de la palabra “tube” en lugar de “underground” para referirse al metro de

Londres.

UNIT 11

a) Objetivos

Comprender una conversación sobre la reclamación de un cliente y otra

conversación sobre la gestión de una reclamación.

Comprender un texto escrito sobre cómo ocuparse de las reclamaciones de los

clientes y otro sobre la decisión de cambiar de proveedor por el mal trato y

servicio recibidos por parte del actual.

Emitir mensajes orales relacionados con reclamaciones de clientes y con la

gestión de reclamaciones.

Escribir un texto para realizar una reclamación y otro para responder una

reclamación.

Aprender vocabulario relacionado con la recepción de quejas de clientes, las

prendas de vestir, la gestión de quejas de clientes, adjetivos de personas.

Aprender y utilizar correctamente los adjetivos comparativos y superlativos.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.
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b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación telefónica entre un auxiliar

administrativo y una clienta sobre la reclamación por un error en una factura.

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre quejas de clientes y

prendas de vestir.

Your Turn: comprensión oral de tres conversaciones sobre tres reclamaciones

con el fin de rellenar tres formularios con los datos correctos.

Comprensión oral de una conversación telefónica entre la responsable de un

departamento de atención al cliente y un cliente sobre la reclamación por un

mal servicio y las gestiones que se llevarán a cabo para solucionarlo.

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con la gestión de

quejas de clientes y con adjetivos de personas.

Reading

Lectura de un memorándum sobre cómo ocuparse de las reclamaciones de los

clientes.

Lectura de un correo electrónico sobre la decisión de cambiar de proveedor por

el mal trato y servicio recibidos por parte del actual.

Speaking

Práctica de un diálogo sobre la reclamación por un error en una factura.

Práctica de un diálogo sobre la reclamación por un mal servicio y las gestiones

que se llevarán a cabo para solucionarlo.

Your Turn: práctica de un diálogo entre un administrativo y un cliente en el que

uno realiza una reclamación y el otro gestiona la reclamación.

Writing
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Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Redacción de una carta para realizar una reclamación.

Redacción de otra carta para responder una reclamación.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la recepción de quejas

de clientes, las prendas de vestir, la gestión de quejas de clientes, adjetivos de

personas.

Grammar

Uso de los adjetivos comparativos, tanto regulares como irregulares.

Formación de la estructura.

Uso de los adjetivos superlativos, tanto regulares como irregulares. Formación

de la estructura.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Ortografía de algunas palabras con plural irregular.

Uso correcto de los sufijos –ed y –ing para formar adjetivos.

UNIT 12

a) Objetivos

Comprender una conversación sobre la reserva de un billete de avión y otra

conversación sobre problemas con un vuelo.

Comprender un texto escrito para solicitar la reserva de un vuelo y otro con

datos sobre horarios de vuelos.
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Emitir mensajes orales relacionados con las reservas de billetes de avión y con

problemas con un los vuelos.

Escribir un texto para solicitar la organización de los planes de un viaje.

Aprender vocabulario relacionado con la reserva de vuelos, el avión, los

artículos de viaje, los problemas con los vuelos y el aeropuerto.

Aprender y utilizar correctamente la comparación de los adjetivos y los

adverbios de modo y de intensidad.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación telefónica entre una empleada de una

empresa y una agente de viajes sobre la reserva de un vuelo para el jefe de la

empleada.

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre la reserva de vuelos y el

avión.

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre una agente de viajes y

el empleado de una empresa que debe organizar un viaje para su jefe. Todo

ello con el fin de elegir la respuesta correcta para cada opción que se da.

Comprensión oral de una conversación telefónica entre un auxiliar

administrativo y su jefa sobre los problemas con el vuelo.

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con los artículos de

viaje, los problemas con los vuelos y el aeropuerto.

Reading

Lectura de un correo electrónico en el que un jefe pide a una empleada que

organice un viaje basándose en la información que le facilita.

Lectura de un el libro de registro de un aeropuerto en el que aparece

información de varios vuelos.
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Speaking

Práctica de un diálogo sobre la reserva de un vuelo.

Práctica de un diálogo sobre los problemas con un vuelo.

Your Turn: práctica de un diálogo entre un empleado, al que le han cambiado

los planes para viajar, y un agente de viajes, que ha de ayudarle a cambiar los

vuelos.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Redacción de un correo electrónico solicitando la organización de los planes de

un viaje.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la reserva de vuelos, el

avión, los artículos de viaje, los problemas con los vuelos y el aeropuerto.

Grammar

Usos y formación de la comparación de adjetivos utilizando diferentes

estructuras como (not) as ... as, too ... / (not) enough ..., less ... than / the least

...

Uso de los adverbios de modo y de intensidad.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Diferentes tipos de comidas especiales que se sirven en los aviones.

Diferentes formas de referirse al “avión” en el Reino Unido y en EE. UU.

Datos curiosos sobre el sistema aeroportuario de Londres.
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UNIT 13

a) Objetivos

Comprender una conversación sobre las características de un hotel y otra

conversación sobre la reserva en un hotel.

Comprender un texto escrito que anuncia un nuevo hotel y otro con las tarifas

de alojamiento y servicios de un hotel.

Emitir mensajes orales relacionados con las características de un hotel y las

reservas en hoteles.

Aprender vocabulario relacionado con la elección y la reserva de hoteles y de

otros temas relacionados con hoteles como las instalaciones, los profesionales,

el cuarto de baño y la habitación.

Aprender y utilizar correctamente el Past Continuous y sus diferencias con el

Past Simple.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación telefónica entre la recepcionista de un

hotel y un posible cliente que llama para preguntar por las características del

hotel.

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre las instalaciones y los

profesionales de un hotel.

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleados en el

que uno pregunta a otro acerca de hoteles de su ciudad. Todo ello con el fin de

rellenar un cuadro.

Comprensión oral de una conversación telefónica entre un agente de reservas

de un hotel y un posible cliente que llama para hacer una reserva.
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Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con la elección y la

reserva de un hotel, así como de características del baño y de la habitación.

Reading

Lectura de un folleto que anuncia un nuevo hotel en Frankfurt.

Lectura de un texto del directorio de un hotel con sus tarifas de alojamiento y

servicios.

Speaking

Práctica de un diálogo sobre las características de un hotel.

Práctica de un diálogo sobre la reserva en un hotel.

Your Turn: práctica de un diálogo en el que una persona llama a un hotel para

preguntar por las tarifas de las habitaciones y el encargado de las reservas del

hotel le da la información.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la elección y la reserva

de hoteles y de otros temas sobre hoteles como las instalaciones, los

profesionales, el cuarto de baño y la habitación.

Grammar

Expresión de acciones en progreso en un momento determinado del pasado,

de acciones en progreso interrumpidas por otra acción, y de dos o más

acciones en progreso que suceden a la vez en el pasado utilizando el Past

Continuous. Uso y formación. Expresiones temporales.

Contraste entre el Past Continuous y el Past Simple.
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Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Uso de sinónimos.

Diferentes tipos de desayunos ofrecidos en hoteles.

UNIT 14

a) Objetivos

Comprender una conversación sobre el alquiler de un coche y otra

conversación sobre la reserva de unos billetes de tren.

Comprender un texto escrito con los datos para organizar la reserva de un

coche de alquiler y otro con las características y ventajas que ofrece una

compañía ferroviaria.

Emitir mensajes orales relacionados con el alquiler de coches y las reservas de

billetes de tren.

Escribir un texto para pedir ayuda con la preparación de un viaje y otro para

reservar habitaciones en un hotel.

Aprender vocabulario relacionado con el alquiler de coches, las partes de un

coche, las estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes.

Aprender y utilizar correctamente el Present Perfect Simple.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening
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Comprensión oral de una conversación telefónica entre un administrativo de

una agencia de alquiler de coches y un posible cliente que llama para alquilar

un coche.

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre el alquiler de coches y las

partes de un coche.

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre un administrativo de

una agencia de alquiler de coches y un posible cliente con el fin de rellenar el

formulario que se da.

Comprensión oral de una conversación telefónica entre un empleado de una

compañía ferroviaria y un posible cliente que llama para hacer la reserva de

unos billetes de tren.

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con las estaciones

de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes.

Reading

Lectura de un correo electrónico mediante el que se solicita el alquiler de un

coche.

Lectura de un texto de la página web de una compañía ferroviaria en el que se

describen las características y ventajas que ofrecen.

Speaking

Práctica de un diálogo sobre el alquiler de coches.

Práctica de un diálogo sobre las reservas de billetes de tren.

Your Turn: práctica de un diálogo entre un empleado de una compañía

ferroviaria y un posible cliente que llama para hacer la reserva de unos billetes

de tren.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
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Redacción de un correo electrónico para pedir ayuda con la preparación de un

viaje.

Redacción de un correo electrónico para reservar habitaciones en un hotel.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con el alquiler de coches, las

partes de un coche, las estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas

de billetes.

Grammar

Expresión de acciones que empezaron en el pasado y que son relevantes o

continúan en el presente utilizando el Present Perfect Simple. Uso y formación.

Expresiones temporales.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Diferentes maneras de denominar en inglés británico e inglés americano los

mismos conceptos relacionados con la conducción.

Datos curiosos sobre el Eurostar.

UNIT 15

a) Objetivos

Comprender una conversación sobre la reserva de comida para los

participantes en una reunión de trabajo y otra conversación sobre un pedido de

comida en un restaurante.

Comprender un texto escrito con ofertas de comida para llevar o entregar a

domicilio y la carta de un restaurante.
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Emitir mensajes orales relacionados con el encargo de comida a domicilio y el

encargo de comida en un restaurante.

Escribir un texto con un itinerario de viaje.

Aprender vocabulario relacionado con los alimentos, los encargos de comida,

las bebidas, las partes de una comida y la cocina.

Aprender y utilizar correctamente la estructura used to y aprender el contraste

entre el Present Perfect Simple y el Past Simple.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de una conversación telefónica entre un empleado de una

oficina y un empleado de un establecimiento de comida a domicilio en la que el

primero llamar para hacer un encargo de comida para los participantes en una

reunión de trabajo.

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre los alimentos y los

encargos de comida.

Your Turn: comprensión oral de una conversación en la que un jefe habla con

un un auxiliar administrativo para que encargue comida para la oficina. Todo

ello con el fin de elegir las respuestas correctas de entre las que se dan.

Comprensión oral de una conversación entre un camarero y un cliente en el

que este último está pidiendo su comida.

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con las bebidas, las

partes de una comida y la cocina.

Reading

Lectura de un folleto con ofertas de comida para llevar o entregar a domicilio.

Lectura de un texto de la carta de un restaurante.
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Speaking

Práctica de un diálogo sobre el encargo de comida a domicilio.

Práctica de un diálogo sobre el encargo de comida en un restaurante.

Your Turn: práctica de un diálogo entre un camarero y un cliente en el que el

primero toma nota de la comida que pide el segundo.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Redacción de un correo electrónico sobre un itinerario de viaje.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los alimentos, los

encargos de comida, las bebidas, las partes de una comida y la cocina.

Grammar

Contraste entre las expresión de acciones del pasado que están relacionadas

con el presente para enfatizar la importancia de los resultados de acción

utilizando el Present Perfect Simple y de las acciones del pasado que

empezaron y terminaron en el pasado, con lo que no tienen relación con el

presente, utilizando el Past Simple.

Expresión de hábitos y estados en el pasado que ya están terminados en el

presente utilizando la estructura used to.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Uso de abreviaturas en la publicidad.

Datos curiosos sobre el horario de la comida en Reino Unido.

UNIT 16
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a) Objetivos

Comprender dos conversaciones sobre la búsqueda de información en Internet

y otra conversación sobre una presentación.

Comprender un texto escrito sobre la preparación de un viaje de trabajo

buscando información en Internet y otro texto con consejos para preparar una

presentación.

Emitir mensajes orales relacionados con la búsqueda de información en

Internet y con la preparación de presentaciones.

Aprender vocabulario relacionado con la búsqueda de datos en Internet, el

tratamiento de la información y la preparación de presentaciones.

Aprender y utilizar correctamente las oraciones de relativo.

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo

administrativo típicas de los países de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensión oral de dos conversaciones entre dos compañeros de trabajo

sobre la búsqueda de información en Internet.

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre búsqueda de datos en

Internet y el tratamiento de la información.

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos compañeros de

trabajo sobre la búsqueda de datos en Internet para preparar una presentación

para una reunión de trabajo.

Comprensión oral de una conversación entre dos compañeros del

departamento de ventas sobre la presentación que está preparando uno de

ellos.

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con las

presentaciones.
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Reading

Lectura de un correo electrónico sobre la preparación de un viaje de

trabajo buscando información en Internet.

Lectura de una lista con consejos para preparar una presentación de

powerPoint.

Speaking

Práctica de un diálogo sobre la búsqueda de información en Internet.

Práctica de un diálogo sobre la preparación de presentaciones.

Your Turn: práctica de un diálogo entre dos empleados sobre una presentación

que uno de ellos debe presentar sobre datos de ventas y los consejos que le da

el otro.

Writing

Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la búsqueda de datos en

Internet, el tratamiento de la información y la preparación de presentaciones.

Grammar

Expresión de información esencial utilizando las oraciones de relativo acerca

de la persona, objeto, animal, lugar o momento a que se alude en la oración

principal.

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

Tips

Uso de expresiones equivalentes y sinónimos.
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Nombres y aspecto de algunos tipos de fuentes.

4- COMPETENCIAS PROFESIONALES

La competencia general de este título consiste en realizar actividades de

apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y

fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas

como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad,

asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención

de riesgos laborales y protección ambiental.

Por lo tanto, el módulo contribuye a alcanzar las competencias

profesionales, personales y sociales que se relacionan a continuación.

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los

circuitos de información de la empresa

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

información obtenida

c) Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de

producción y de actualización de conocimientos en el ámbito 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 tecnológicos y organizativos en los procesos

productivos
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f) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la

organización

La asignatura de inglés toma como base las premisas anteriores orientando

su uso y aplicación en la lengua extranjera. A continuación, se describen los

elementos que los alumnos tratarán para mejorar su competencia general de la

segunda lengua.

USO DE LA LENGUA ORAL:

1. Participación 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 diálogos dentro de su contexto)

5. Utilizar expresiones idiomáticas y de uso corriente en el ámbito tanto

profesional como cotidiano y fórmulas básicas de interacción

6. Desarrollar la capacidad de comunicación utilizando las estrategias que

estén a su alcance para familiarizarse con otras formas de pensar y

ordenar la realidad con cierto rigor en la interpretación y producción de

textos orales

USO DE LA LENGUA ESCRITA:

1. Compresión y producción de documentos sencillos (visuales, orales y

escritos) relacionados con situaciones de la vida cotidiana, introduciendo

la dimensión profesional
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2. Utilización del léxico básico, general y profesional, apoyándose en el uso

de un diccionario

3. Selección y aplicación de estructuras típicas y fundamentales formales

en los textos escritos (estructura de la oración, tiempos verbales, nexos,

etc.)

ASPECTOS SOCIOCULTURALES:

1. Análisis de los comportamientos propios de los países de la lengua

extranjera en las posibles situaciones de la vida cotidiana y profesional

2. Valoración y actitud positiva ante las distintas normas de conducta y en

el ámbito de las relaciones socio-profesionales

3. Utilización de los recursos formales y funcionales como medio de

comunicación apropiado en las relaciones de empresa
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5- METODOLOGÍA

Principios metodológicos:

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

del lenguaje, ya sean funciones comunicativas, estructuras o destrezas

lingüísticas. Por el contrario, un aspecto clave del aprendizaje y uso de una

lengua es el desarrollo integrado de lenguaje, destrezas y contenidos.

Las unidades didácticas de este proyecto favorecen una metodología

global, con actividades que buscan la integración de los elementos citados. El

lenguaje se presenta en términos de funciones comunicativas, gramática,

vocabulario y pronunciación. En el campo de las destrezas, además de prestar

atención a las cuatro destrezas lingüísticas, 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, están 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 áreas:

sistemas educativos, lenguas internacionales, deporte, ciencias naturales,

geografía, cocina, música.

Se hace además hincapié en contenidos de carácter 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 jóvenes de los
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países de habla inglesa en materias como la música, 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:

● La competencia gramatical o capacidad para poner en práctica los

elementos y normas que rigen el sistema lingüístico.

● La competencia discursiva o capacidad para reconocer y producir

diferentes tipos de textos.

● La competencia sociolingüística o capacidad para utilizar la lengua en

contextos específicos.

● La competencia sociocultural o capacidad para apreciar grados de

formalidad y utilizar el lenguaje adecuado en cada situación.

● La competencia estratégica o capacidad para utilizar estrategias de

comunicación 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 realizará a través de la exposición

a una amplia diversidad de situaciones, contextos y textos realistas, y

mediante actividades que les permitan trabajar con el material didáctico,

bien de forma individual, o bien con otros compañeros en parejas o

grupos pequeños para así establecer una situación de comunicación lo

más auténtica posible con respecto a sus características y las

características del centro.

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

seguir la doble vía del aprendizaje y la adquisición de la lengua.
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El aprendizaje se define como el estudio consciente, formal y explícito

de la lengua extranjera: aprender reglas de gramática y listas de palabras, o

practicar la pronunciación.

La adquisición, por el contrario, se lleva a cabo mediante actividades

cuyo objetivo es la codificación o descodificación de un mensaje, sin prestar

una atención explícita a los detalles formales de la lengua: leer una historia,

tomar parte en una conversación o escuchar a alguien mientras habla.

4. Los alumnos ocupan una posición central en el proceso de

enseñanza-aprendizaje. Eso requiere prestar mayor atención a aspectos del

aprendizaje, y transmitir a los alumnos/as estrategias de aprendizaje que los

hagan más autónomos.

Estas estrategias se desarrollan a lo largo del curso de manera tanto

explícita como implícita. El objetivo principal de algunas actividades es mostrar

claramente a los alumnos cómo aprender, cómo repasar, cómo comprobar su

progreso (por ejemplo, mediante procesos de autoevaluación) o cómo

desarrollar estrategias adecuadas para utilizar eficazmente las destrezas

lingüísticas.

Otras tareas y ejercicios incluidos en los materiales, más algunas

sugerencias para actividades de ampliación incluidas en las guías didácticas

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

a entender cómo pueden conseguir ser buenos aprendices de lenguas

extranjeras. Por estas razones todas las actividades se centran en la

participación y experimentación activa y vivencial del idioma en la medida que

sus características personales lo permitan.
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En concreto, se usará el libro de texto ‘Burlington Professional Modules:

Office Administration’ cuya metodología se centra en cubrir las necesidades de

los alumnos/as que están cursando administración y gestión dentro del marco

de los estudios de formación profesional, y que han empezado dicha formación

con un nivel de inglés correspondiente a A1. Este método es ideal para para

alumnos/as que se están preparando para trabajar en áreas de administración,

finanzas, recursos humanos, servicios de atención al cliente y logística.

Junto con el libro de texto, el Workbook, el material de audio y el resto

de recursos que serán 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 práctico en las situaciones cotidianas que se dan

en el lugar de trabajo, así como en el vocabulario especializado relacionado

con las áreas mencionadas anteriormente.

De las 20 unidades que conforman el libro de texto, el primer curso se

centra en las 16 primeras. Cada unidad está compuesta por cuatro páginas, en

las que abundan los diálogos y las actividades para practicar la comprensión y

expresión orales, así como textos para practicar la comprensión escrita. En los

diálogos se resaltan aquellas palabras que forman parte del Useful Language

de la unidad y después de cada uno hay actividades de comprensión. Por lo

tanto, permite poner un especial énfasis en la comunicación. Cada una de las

unidades del Workbook está formada por cuatro páginas que contienen

cuadros gramaticales esquemáticos y ejercicios centrados en la práctica de

dicha gramática, así como el vocabulario tratado en el Student’s Book.

Al final del Student’s Book hay una writing guide con modelos para

redactar correos electrónicos y diferentes tipos de cartas y correos electrónicos,

entre otras clases de textos, lo que hace de este un método eminentemente

práctico para los alumnos/as. Además, al final del Workbook se podrá
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encontrar una sección que comprende todos los aspectos gramaticales

tratados a lo largo de las unidades.

Todas las unidades del Student’s book también guardan una misma

estructura, lo cual permite mantener el orden y la coherencia de contenidos

para facilitar el aprendizaje a los alumnos/as. Dentro de cada unidad se

encontrarán dos lecturas cortas seguidas de las actividades de comprensión

mencionadas, un diálogo con actividades sobre los contenidos del mismo, una

sección centrada en el vocabulario específico relacionado con el tema de la

unidad, un listening y una actividad de speaking para trabajar por parejas

utilizando el vocabulario aprendido. Además, en todas las unidades se incluyen

cuadros con consejos prácticos que destacan de forma breve aspectos

culturales, del lenguaje coloquial, etc., de tal manera que llaman la atención del

alumno/a y facilitan su memorización.

Por último, se incluye una sección llamada Vocabulary Builder al final del

Student’s book con una lista de palabras adicionales y de mayor dificultad

correspondiente a cada unidad. De este modo, los alumnos/as pueden trabajar

con el vocabulario activo, practicar la traducción de palabras a su propio idioma

y tener contenidos extra para expandir sus conocimientos.
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6- RECURSOS

Como materiales didácticos de aula se utilizará:

● Libro y cuadernillo del alumno Burlington Professional Modules: Office

Administration de la Editorial Burlington Books

● Fichas realizadas por el profesor

● Apuntes y fotocopias de los contenidos gramaticales y profesionales de

las distintas unidades en los que aparecerán tanto la teoría como

ejercicios de los temas tratados, práctica de vocabulario, rúbricas para

realizar autoevaluaciones, textos, transcripciones, etc.

● Materiales auténticos seleccionados de fuentes reales como lecturas de

revistas, libros, periódicos, páginas web, imágenes, canciones, vídeos,

diálogos o conversaciones, extractos de películas, documentales o

tráileres, cartas, emails o folletos para acercar a los alumnos a la lengua

extranjera desde una perspectiva más funcional, social, contextualizada y

real

● Recursos para la correcta elaboración de los proyectos que serán

facilitados por el profesor a través de las distintas aplicaciones de la

plataforma G-Suit

● Otros recursos como la pizarra, el ordenador, el proyector, los altavoces y

la conexión a internet para poder sacar el mayor partido a los contenidos

y mejorar la motivación e interés hacia los mismos
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7- MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD

Hay que tener en cuenta que nos encontramos en una sociedad en la

que hay diversidad de capacidades y aprendizajes, además de diversidad de

intereses y niveles académicos. Por ello, se reservarán una serie de

actividades para la realización de objetivos mínimos, 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

irán enfocadas a la facilitación en la adquisición de los intereses, capacidades y

motivaciones del alumno/a o grupo de alumnos/as que en algún instante en

concreto necesite de ello, cuya finalidad sea la adquisición de una competencia

curricular mínima adecuada al nivel que nos encontramos. Para ello, cuando se

detecte algún alumno/os que necesiten un trato especializado se concretará

con ellos diversas medidas que propicien la consecución 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 lingüísticos, de

aspectos pragmáticos de la misma y de vocabulario específico para su

profesión. Como consecuencia, las actividades y contenidos se centrarán en

desarrollar la competencia comunicativa de los alumnos en relación a su

campo de estudios. Se tendrán en cuenta los diferentes niveles de

competencia lingüística, así como las experiencias culturales entre los alumnos

de un mismo grupo realizando actividades de ampliación, de repaso y de

refuerzo. También se facilitarán medidas correctoras como trabajos o

actividades de recuperación, en caso de que sea necesario para cierto

alumnado. De esta forma, se podrá dar respuesta a los estudiantes que se

encuentren por encima o por debajo del nivel grupo en cualquier aspecto,
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evitando las diferencias individuales, incrementando su confianza y prestando

más atención a sus necesidades específicas.

Por otra parte, se pretende estar continuamente adecuando el ritmo, las

agrupaciones de alumnos, la secuenciación 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 realizarán

cambios en los instrumentos, tiempos y tipología de evaluación.

Se prestará especial atención 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 relación a ello. De esta manera, los alumnos

estarán más motivados e interesados en el devenir de las clases.
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8- ORGANIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE LOS CONTENIDOS
8.1. TEMPORALIZACIÓN

El módulo de inglés está organizado para ser impartido durante todo el

curso escolar, distribuido en 5 horas semanales. El proceso de

enseñanza/aprendizaje se desarrollará en tres fases:

- Evaluación Inicial → se realiza al comienzo de curso y tiene carácter

orientativo

- 1ª Evaluación, 2ª Evaluación y 3ª Evaluación → en las que se

evaluarán los contenidos del curso

- Evaluación final → a la que concurrirán aquellos alumnos que no hayan

superado la asignatura

La distribución* de los contenidos del este módulo será la siguiente:

EVALUACIÓN UNIDADES

Primera Evaluación Unidades didácticas 1- 6

Segunda Evaluación Unidades didácticas 7- 12

Tercera Evaluación Unidades didácticas 13-16

* El número de unidades por evaluación es orientativo y estará sujeto a las

posibles modificaciones que se deriven del devenir del grupo/clase.
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9- CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN
9.1. CRITERIOS DE EVALUACIÓN (Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE)

1. Reconoce información profesional y cotidiana contenida en discursos
orales emitidos en lengua estándar, analizando el contenido global del
mensaje y relacionándolo con los recursos lingüísticos correspondientes.

(20% de la calificación final del módulo, 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, telefónico o por otro medio

auditivo.

d) Se ha extraído información específica 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 comunicación y emitidos en lengua

estándar 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 información profesional contenida en textos escritos
sencillos, analizando de forma comprensiva sus contenidos.

(20% de la calificación final del módulo, a repartir proporcionalmente entre

todos los criterios que componen el resultado de aprendizaje)

a) Se han seleccionado los materiales de consulta y diccionarios técnicos.
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b) Se han leído de forma comprensiva textos claros en lengua estándar.

c) Se ha interpretado el contenido global del mensaje.

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

e) Se ha identificado la terminología utilizada.

f) Se han realizado traducciones de textos en lengua estándar utilizando

material de apoyo en caso necesario.

g) Se ha interpretado el mensaje recibido a través de soportes telemáticos:

e-mail, fax, entre otros.

3. Emite mensajes orales claros estructurados, participando como agente
activo en conversaciones profesionales.

(20% de la calificación final del módulo, a repartir proporcionalmente entre

todos los criterios que componen el resultado de aprendizaje)

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

b) Se ha comunicado utilizando fórmulas, nexos de unión y estrategias de

interacción.

c) Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones.

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

e) Se ha utilizado correctamente la terminología de la profesión.

f) Se han expresado sentimientos, ideas u opiniones.

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

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

j) Se ha argumentado la elección de una determinada opción o procedimiento

de trabajo elegido.

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

ha considerado necesario.
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4. Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el
propósito de los mismos.

(20% de la calificación final del módulo, 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 información de manera coherente y cohesionada.

c) Se han realizado resúmenes de textos relacionados con su entorno

profesional.

d) Se ha cumplimentado documentación específica de su campo profesional.

e) Se han aplicado las fórmulas establecidas y el vocabulario específico en la

cumplimentación de documentos.

f) Se han resumido las ideas principales de informaciones dadas, utilizando sus

propios recursos lingüísticos.

g) Se han utilizado las fórmulas de cortesía propias del documento a elaborar.

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de
comunicación, describiendo las relaciones típicas características del país
de la lengua extranjera.

(20% de la calificación final del módulo, a repartir proporcionalmente entre

todos los criterios que componen el resultado de aprendizaje)

a) Se han definido los rasgos más significativos de las costumbres y usos de la

comunidad donde se habla la lengua extranjera.

b) Se han descrito los protocolos y normas de relación social propios del país.

c) Se han identificado los valores y creencias propios de la comunidad donde

se habla la lengua extranjera.
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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 relación social propios del país

de la lengua extranjera.

Para cada uno de los resultados de aprendizaje propuestos existen una

serie de criterios de evaluación que ayudarán a evaluar la consecución o no de

los mismos por parte de los alumnos. Los instrumentos para evaluar los

resultados de aprendizaje y los criterios de evaluación se detallan a

continuación.

9.2TÉCNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

Se realizará una evaluación alternativa para evaluar la competencia

lingüística de los alumnos desde diferentes perspectivas y ángulos, siendo así

más objetivos, coherentes y justos al calificar a los alumnos. Por lo tanto, las

técnicas e instrumentos de evaluación planteados se caracterizan por:

▪ Ser variados para adaptarse a las diferentes necesidades de los

alumnos.

▪ Ofrecer información concreta y objetiva sobre las capacidades y

competencia lingüística de los alumnos.

▪ Utilizar distintos códigos (orales, escritos, audiovisuales, etc.) para

adaptarse a la variedad de estilos de aprendizaje y evaluar a los

alumnos desde distintos ángulos.

▪ 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 práctica docente.

Dependiendo del momento de evaluación y de los contenidos, estas son las

técnicas que se emplearán durante el curso son:
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▪ Test inicial para evaluar el nivel de inglés con el que comienzan los

alumnos el módulo.

▪ Observación sistemática de actividades realizadas por los estudiantes

en clase o en la plataforma Classroom.

▪ Exploración de consecución de aprendizajes a través de preguntas,

listas de control o rúbricas.

▪ Actividades en equipos colaborativos.

▪ Autoevaluación y evaluación entre iguales.

▪ Tareas, ejercicios y trabajos individuales a realizar en casa.

▪ Valoración de pruebas (escritas y orales) realizadas por los alumnos.

▪ Exploración de saberes previos.

▪ Análisis de producciones orales y escritas de los alumnos.

▪ Revisión de los cuadernos y fichas de los alumnos.

▪ Cumplimiento de las normas y actitud hacia la asignatura a través

registros de comportamiento.

▪ Tutorización entre iguales.

▪ Role-plays, tareas de demostración o recuento de historias.

▪ Exámenes sobre contenidos.

▪ Proyectos destinados a la inserción laboral del alumnado.

Los trabajos o tareas individuales podrán constar de uno o varios

ejercicios. Estos ejercicios podrán ser escritos y/u orales, incluyendo todas o

algunas de las cuatro destrezas básicas: leer, escribir, escuchar y hablar,

dependiendo del enfoque que se haya dado a los contenidos que se estén

evaluando.

Fichas y cuaderno de clase podrán ser recogidos por el profesor a fin de

obtener información de cómo el alumno ha trabajado dichos los contenidos y

destrezas de la asignatura, tanto presencialmente como a través de en la

plataforma Classroom.
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Los exámenes escritos contendrán actividades parecidas a las que se

hacen en clase. Además, se puede incluir como materia de examen cualquier

contenido visto y trabajado en clase.

9.3CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

CRITERIOS DE CALIFICACIÓN POR TRIMESTRE:

Para la asignatura se establecen varios instrumentos de evaluación. La

evaluación se va a llevar a cabo a través de tareas de clase, que serán

evaluadas a través de rúbricas, y exámenes. En principio, cada dos unidades

se realizarán una batería de pruebas que identifiquen el nivel de adquisición de

los criterios de evaluación. Al final de la evaluación se realizará una tanda de

pruebas final que acumule todos los contenidos desarrollados durante la

evaluación.

CRITERIOS DE CALIFICACIÓN FINALES:

La evaluación inicial de la asignatura se realizará durante la primera

semana del curso y será principalmente oral. A esto, se le unirá otras

herramientas como pequeñas pruebas escritas durante las primeras sesiones.

Esto permitirá conocer el nivel de cada alumno y ayudar a mejorar el proceso

de enseñanza-aprendizaje.

Para establecer la nota de la evaluación final, cada evaluación tendrá el

siguiente valor para establecer la nota de la evaluación final:

EVALUACIÓN PORCENTAJE
(Valor sobre diez puntos)
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1ª EVALUACIÓN 33,3%

2ª EVALUACIÓN 33,3%

3ª EVALUACIÓN 33,4%

El redondeo de nota para la notificación a las familias, será de la

siguiente forma: cuando la nota supere el medio punto se redondeará a la

siguiente nota entera (ejemplo: 6,55 – 7), cuando la nota no supere el medio

punto se redondeará 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 tendrá en cuenta las notas sin redondeo de

cada evaluación. Así, si un alumno ha obtenido: 7,4; 8,2 y 8,7 en la primera,

segunda y tercera evaluación respectivamente, esas serán las notas usadas

para calcular la nota final de la asignatura aunque estas notas se redondearán

respectivamente a 7, 8 y 9 para las notificaciones a las familias en los

boletines. Estos redondeos funcionarán para todas las notas excepto entre el 4

y el 5. Entre dichos valores se establece el 4,7 como el límite para el redondeo,

de manera que un 4,69 se redondeará al 4 y el 4,7 se redondeará al 5.

Es además requisito indispensable para la evaluación de la asignatura

que el alumno no supere el 25% de faltas de asistencia justificadas o sin

justificar a lo largo del trimestre, así como a lo largo del curso.

En cuanto a la valoración de ausencias, si se supera dicha cantidad, se

establece lo siguiente: su calificación será NE en la Evaluación. En caso de

alumnos con situaciones personales muy especiales, el equipo docente

adecuará este criterio de ausencias a dichas condiciones.
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10- INCORPORACIÓN TEMAS TRANSVERSALES DEL CURRÍCULO.

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 profesión, haciendo uso de su autonomía, dando su punto de vista y

opinión, siempre desde el respeto a opiniones contrarias y dejando su sello

personal. Se hará hincapié en los valores que van definiendo a las personas en

su día a día haciendo no sólo buenos profesionales, sino buenas personas.

Relacionaremos esos valores con los que la fundadora del colegio poseía,

comentando distintos momentos de su historia personal.

EDUCACIÓN PARA EL CONSUMIDOR Y USUARIO:

● Mostrar curiosidad e interés por conocer las aplicaciones de la técnica

en el entorno conocido.

● Considerar de forma equilibrada los valores técnicos, funcionales y

estéticos de los materiales.

● Valorar críticamente el impacto social y medioambiental producido por la

explotación, transformación y desecho de materiales y el posible

agotamiento de los recursos.

EDUCACIÓN AMBIENTAL.

● Mostrar interés por mejorar el entorno aprovechando las ventajas del

desarrollo de la tecnología industrial.

● Proponer soluciones que atenúen los problemas del medioambiente.

EDUCACIÓN PARA LA SALUD.

● Participar activamente en la consecución de un lugar de trabajo

ordenado y un ambiente sano y agradable.

● Conocer y aplicar las normas básicas de seguridad en el manejo de

materiales, herramientas y máquinas.
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COEDUCACIÓN

● Gestionar la adquisición 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 división del trabajo y la

capacidad de compañeros y compañeras para desempeñar tareas

comunes.

EDUCACIÓN MORAL Y CÍVICA.

● Mostrar interés y respeto hacia las soluciones tecnológicas adoptadas

por otras personas y culturas para resolver sus problemas.

● Analizar críticamente las consecuencias del desarrollo tecnológico sobre

los valores morales y culturales vigentes, y en la organización del tiempo

libre y en las actividades de ocio.

NUEVAS TECNOLOGÍAS.

● Mostrar interés y curiosidad por conocer e identificar los recursos dados

por la industria y valorar la contribución de éstos a satisfacer

determinadas necesidades humanas.

● Adoptar actitudes favorables para que el desarrollo tecnológico

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 energía y utilizar energías y materias alternativas no

contaminantes.

EDUCACIÓN 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 demás con espíritu

tolerante y de cooperación.
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● Adoptar una actitud paciente y perseverante ante las dificultades y los

obstáculos imprevistos.

● Mostrar disposición e iniciativa personal para organizar y participar

solidariamente en tareas de equipo.
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11 ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACIÓN

La recuperación global de la asignatura se realizará a través del examen

final donde se preguntarán contenidos de todo el curso o se pedirá realizar

algún tipo de trabajo de recuperación a criterio del profesor.

En caso de que se pida la realización de un trabajo, este podrá constar

de diferentes tareas o de una sola dependiendo de la magnitud de la misma.

Estas tareas (o tarea) podrán estar basadas en todas o algunas de las cuatros

destrezas básicas (leer, escribir, escuchar, hablar) de acuerdo a lo impartido

durante el curso.
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12 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las actividades que se muestran a continuación buscan despertar en el

alumnado el interés por la cultura, fomentar y desarrollar valores enmarcados

en la realidad social y democrática, así como desarrollar un espíritu crítico en el

alumno. Todo ello en post conseguir una formación integral en el alumno.

A continuación, se establecen las diferentes actividades

complementarias y extraescolares que están previstas para el ciclo formativo

de Gestión Administrativa; sin menoscabo de añadir alguna otra actividad si las

circunstancias y la situación lo proveen y se considera conveniente.

- Conferencia AESLEME

- Charlas Alcohol y Sociedad

- Charlas Policía (Internet, Drogas y Violencia de Género)

- Celebraciones y actividades de Navidad.

- Celebración del día de la Paz

- Campaña de Manos Unidas

- Celebración del Día de Andalucía

- Celebración de la Constitución Española

- Celebración del día de la fundadora Sta. María Micaela

- Celebración del Festival Micaeliano

- Celebración del solemne Vía Crucis

- Campaña solidaria del Kilo

- Celebración del día de Europa

- Celebración del día de la mujer

- Campaña Domund
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13. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO

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

indicadores objetivos y subjetivos que se aplicarán en diversos momentos a lo

largo del curso escolar:

- En septiembre se realizará una evaluación inicial del alumno a partir de la

cual se revisarán las programaciones adaptándolas a las características

detectadas.

- Trimestralmente y al finalizar el curso, en las sesiones de evaluación del

claustro, se valorará el grado de cumplimiento de las programaciones, así

como el porcentaje de alumnos que hayan superado los niveles mínimos

determinados.

- En junio se estudia el grado de satisfacción de los alumnos mediante

encuestas, donde se evaluarán: la formación conseguida, nivel académico

del centro, criterios de evaluación y programación, etc.


