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1. INTRODUCCION.-
1.1.-LEGISLACION VIGENTE.

CICLOS FORMATIVOS

LOE. Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la
LOMCE.

Decreto 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenacion vy el
curriculo de la educacion  secundaria obligatoria en la comunidad
auténoma de Andalucia.

LEA. Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

LOMCE. Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la
calidad educativa.

Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se establece el
curriculo basico de la educacion secundaria obligatoria y del bachillerato.
Real Decreto 310/2016, de 29 de julio, por el que se regulan las evaluaciones

finales de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato.

ORDEN de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la Educacion Secundaria Obligatoria y al Bachillerato en
Andalucia.

Orden ECD/65/2015, de 21 de enero, por la que se describen las relaciones

entre las competencias, los contenidos y los criterios de evaluacion de la

educacion primaria, la educacion secundaria obligatoria y el bachillerato.

Orden ECD/65/2018, de 29 de enero, por la que se regulan las pruebas de la

evaluacion final de Educacion Secundaria Obligatoria, para el curso 2017/2018.

Planes y Proyectos

- Proyecto de escuela espacio de paz. Regulado por la O. 21/7/2006.

- Plan de igualdad de género en educacion

- Plan salud laboral y P.R.L

- Proyecto para la incorporacion de las TICs. Regulado por O. 21/7/2006.
- Escuela TIC 2.0

- Programa de centro Bilingte

- Escuelas deportivas

- Programa de habitos de vida saludable: “Forma Joven”

- PROA

- Practicum Master Secundaria

- Plan de fomento de la lectura y biblioteca. Regulado por el Acuerdo 23/1/2007.
- Plan de convivencia

-Auladjaque

-Aldea-huerto escolar y semillas- Ecoescuelas

-Hypatia

-Erasmus + KA 229

-ERASMUS FP



- Se cuenta con un plan lector incluido en el plan de centro. El departamento
de Inglés pondréa especial enfasis en todas las actividades que impliquen
lectura por parte del alumno como elemento indispensable de su proceso de
aprendizaje, que como se sabe estd reflejada en las competencias clave
(COMPETENCIA LINGUISTICA) asi como en los criterios de evaluacion y
mas concretamente estandares de aprendizaje.

1.2.-CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION AL

CENTRO.

Localizacion geogréafica

El IES Maria Bellido se encuentra ubicado en la localidad de Bailén; situada en

el cuadrante noroccidental de la provincia, posee una superficie de 117,14Km?, se

encuentra a 348m de altitud y a una distancia de la capital de la provincia de 39 Km.

El acceso a la poblacion se realiza a través de la autovia de Andalucia y las
carreteras N-322 de Cordoba — Valencia y la N-323 de Bailén — Motril.

Poblacién

Bailén posee una poblacion aproximada de 18.700 habitantes (160 Hab./ Km?) ;

poblacion que ha crecido ininterrumpidamente desde principios de siglo. Un 2,8%

de esta poblacion es extranjera proveniente de Europa, Africa, América y Asia.

Recursos econdmicos

Las actividades econémic

as predominantes son:

TRABAJADORES POR | EMPRESAS POR
ACTIVIDAD
SECTOR SECTOR
Agricultura 7,4% 28,2%
Industria 30% 16,6%
Construccion 11% 8,4%
Servicios 51,6% 46,8%

- Actividades agricolas: olivar (gran parte de regadio), vifia (explotada en

cooperativas vitivinicolas y con una buena comercializacion de vinos), matorral,

pastos, encinares y ganaderia.




- Actividades industriales: fundamentalmente la industria ceramista y de
fabricacion de materiales de construccién. Con la crisis actual la industria ha sido

fuertemente golpeada en nuestro entorno.

- Actividades de servicios: junto a la ceramica, las actividades con ellas ligadas del
transporte y los servicios conexos con la carretera, también generan un gran nimero

de puestos de trabajo.

Cultura y ocio

Bailén cuenta con instalaciones deportivas (Pabellén cubierto, Piscina y Gimnasio
municipal, Campos de Deportes), casa de la Cultura, Centro de informacion de la
Mujer, etc. Distintas Asociaciones culturales trabajan en el municipio a través de

talleres y actividades de diversa indole.

Durante el curso académico 2009- 2010 el nimero de alumnos fue de 3.749 y con
un total de 289 profesores.

Caracteristicas del centro

Ubicacion: el Centro se encuentra ubicado en el mismo casco urbano. Consta de
2 edificios: uno en la C/ Juan Salcedo Guillén y otro en C/ Cuesta del
Molino.

Caracteristicas: el actual IES “Maria Bellido” fue creado en el curso 98-99 con
la fusion de los IB “Maria Bellido” e IFP “Infanta Elena”. Consta, pues de 2
edificios distantes entre si 250 metros, lo que conlleva el desplazamiento del
profesorado de unas instalaciones a otras para impartir sus clases.

Recursos: aulas de Musica, Plastica, Gimnasio y Tecnologia. Laboratorios,
Informatica (5 aulas TIC y carros con portétiles), Talleres y dependencias
para servicios generales.

Zona de influencia: nuestra zona comprende las localidades de Bafios de la
Encina, Guarroman y Bailén para las ensefianzas no obligatorias (Ciclos

Formativos y Bachilleratos)



Desde el punto de vista organizativo

El Centro esta constituido por 898 alumnos/as. En la actualidad hay 32
grupos distribuidos en ESO, Bachillerato, FP de Grado Superior y de Grado
Medio, ESPA y FP Baésica.

Ademas de las aulas de los distintos grupos, existen aulas especificas.

En el edificio situado en c/ Cuesta del Molino estan ubicados los Ciclos
Formativos, 2° curso de FP Basica y el 1* curso de la ESO. Los ciclos
formativos con que contamos son:

CFGM: Instalaciones eléctricas y automaticas.

CFGM Dual Aceite de Oliva y Vinos.

CFGM Gestion administrativa

CFGS Administracion Y Finanzas

Desde el punto de vista curricular.

En el centro se esta desarrollando:

- Proyecto de escuela espacio de paz. Regulado por la O. 21/7/2006.

- Plan de igualdad de genero en educacion

- Plan salud laboral y P.R.L

- Proyecto para la incorporacion de las TICs. Regulado por O. 21/7/2006.
- Escuela TIC 2.0

- Programa de centro Bilingle

- Escuelas deportivas

- Programa de habitos de vida saludable: “Forma Joven”

- PROA

- Practicum Master Secundaria

- Plan de fomento de la lectura y biblioteca. Regulado por el Acuerdo 23/1/2007.
- Plan de convivencia

-Auladjaque

-Aldea-huerto escolar y semillas- Ecoescuelas

-Hypatia

-Erasmus + KA 229

-ERASMUS FP

CONTEXTUALIZACION A NIVEL DEL ALUMNADO

Se presentan a continuacion los datos obtenidos tras la encuesta realizada al
alumnado del Centro durante los primeros meses del curso académico 2012/2013.

En dichos datos hemos agrupado a los alumnos en dos grupos diferentes: un



primero estd formado por los alumnos de ESO y Bachillerato y el segundo esta
constituido por el alumnado de FP, FP Basica y ESPA; dado que consideramos

difieren en edad asi como en su situacion social.

En el primer grupo un 98% de los alumnos viven con sus padres frente al 82% del

segundo.

El 27% de los padres —ambos progenitores- de los alumnos del primer grupo tienen
un trabajo pero solo tienen un trabajo fijo el 19% de ellos. En el segundo grupo
trabajan un 12% de los padres, siendo trabajo fijo el del 9% de ellos.

Solo el 8-9% de los padres de nuestro alumnado del primer grupo tienen estudios
universitarios; la mayor parte de ellos (30-33%) tienen estudios primarios o medios.
En el segundo grupo entre el 2 y el 4% de los padres posee estudios universitarios

teniendo la mayoria (43-44%) estudios basicos.

El 27% en el primer grupo y el 19% en el segundo reciben algun tipo de ayuda por

estudios.

En cuanto a los otros miembros de la familia, concretamente hermanos/as de
nuestro alumnado, un 76% de los del primer grupo estudian, frente al 49% en el
segundo grupo; un 12% trabajan y otro 12% realizan las dos cosas a la vez en el

primer grupo, frente al 36% y 15% respectivamente en el segundo grupo.

La respuesta a la pregunta si tienen o disponen de libros de consulta, enciclopedias e
Internet en casa, entre el 89-97% contesta que si en el primer grupo y entre el 85-

88% en el segundo.

El tiempo que se le dedica diariamente al estudio es superior a 1 hora en un 48% del

alumnado del primer grupo y en un 43% en el segundo.

Finalmente el tiempo libre y de ocio queda repartido fundamentalmente entre salir
con amigos/as (34% - 26%), hacer deporte (30% - 28%), escuchar mdsica y, en
menor medida, ver la television. Los alumnos mayores, es decir, los del segundo

grupo dedican su tiempo libre en un 21% a otras actividades, sin especificar.



1.3.-CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION AL GRUPO.

GRUPO: 1° GESTION ADMINISTRATIVA

CARACTERISTICAS | N° 22
-Alumnos repetidores.

1
-Alumnos con el Area
pendiente de evaluacion 0
positiva.
-Alumnos con N.E.E. 0
-Alumnos con altas 0
capacidades.
-Alumnos extranjeros. 0

2. OBJETIVOS GENERALES DEL TITULO

Objetivos generales del titulo (Orden de 21 de febrero de 2011)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los
documentos o0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, para
tramitarlos.

Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para
elaborarlos.

Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en la tratamiento de la
informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y
con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas
de tratamiento de la informacion en su elaboracion.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de
comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de
forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la
problematica contable que puede darse en una empresa, asi como la
documentacion asociada para su registro.




h)

k)

m)

n)

0)

p)

a)

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones
informaticas especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar
contablemente la documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la
tesoreria, los productos y servicios financieros basicos y los documentos
relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez
y financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

Efectuar célculos béasicos de productos y servicios financieros,
empleando principios de matematica financiera elemental para realizar
las gestiones administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas
y las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la
probleméatica laboral que puede darse en una empresa y la
documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los
recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las
actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la politica de la
empresa para efectuar las gestiones administrativas de las areas de
seleccion y formacion de los recursos humanos.

Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la
normativa en vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al
publico) a la Administracion Publica y empleando, en su caso,
aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el
area de gestion laboral de la empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area
comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las
gestiones administrativas correspondientes.

Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita,
adecuandolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e
imagen empresarial o institucional para desempefar las actividades de
atencion al cliente/usuario.

Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencidn de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y
parametros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el
desarrollo del trabajo.

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su
uso asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo,
identificando su aportacion al proceso global para conseguir los
objetivos de la produccion.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas
y tomar decisiones.



) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacién y adquiriendo conocimientos para la innovacion y
actualizacion en el ambito de su trabajo.

u)  Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales
para participar como ciudadano democratico.

v)  Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el
mercado Yy estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su
propio empleo.

2.1. OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON LOS OBJETIVOS
GENERALES DEL CICLO

- Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

- Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa,
para elaborar documentos y comunicaciones.

- Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras préacticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

- Transmitir comunicaciones de forma oral, telemética o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o

institucional para desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

3.-COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES ASOCIADAS AL TITULO.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las
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 ordenes recibidas
o informacion obtenida.

c. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun
las técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

d. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a
la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.



Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas
y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la
liquidez de la organizacion.

Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y
formacion de los recursos humanos de la empresa, ajustandose a la
normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la
empresa ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial
registrando la  documentaciébn soporte correspondiente  a
determinadas obligaciones fiscales derivadas.

Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el
ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad
establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucion

Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y
calidad durante todo el proceso productivo, para evitar dafios en las
personas y en el ambiente.

Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los
principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las
normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito
de su competencia.

. Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de
produccién y de actualizacion de conocimientos en el &mbito de su
trabajo.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las
relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion
vigente.

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo
desarrollando una cultura emprendedora y adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y nuevas situaciones.

Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural,
con una actitud critica y responsable.

Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de
tolerancia.

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

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en
la organizacion.



3.1. COMPETENCIAS GENERALES, PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES RELACIONADAS

- Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.

- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o
informacién obtenida.

- Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el &ambito de su trabajo.

- Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

- Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

- Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la

organizacion.

4. BLOQUES DE CONTENIDOS.
Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:

e Mensajes directos, telefonicos, grabados.

e Terminologia especifica del sector de la administracion.

e |deas principales y secundarias.

e Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,
expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de
relativo, estilo indirecto, verbos preposicionales, verbos modales y
otros.

e Otros recursos linguisticos: gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones.

e Diferentes acentos de lengua oral.

Interpretacion de mensajes escritos:

— Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos:
e Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
e Terminologia especifica del sector de la administracion.
e Idea principal e ideas secundarias.

e Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.

— Relaciones légicas: oposicion, concesidén, comparacion, condicion, causa,
finalidad, resultado.



— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Produccion de mensajes orales:

— Registros utilizados en la emision 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 linglisticos. Gustos y preferencias, sugerencias,

argumentaciones, instrucciones.

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

fonemas consonanticos y sus agrupaciones.

— Marcadores linglisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y
diferencias de registro.

— Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

e Toma, mantenimiento y cesion 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 entonacion.

Emision de textos escritos:

— Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y cotidianos.
e Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
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 ldgicas: oposicion, concesion, comparacion, condicidn, causa,
finalidad, resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

— Coherencia textual:

e Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

e Tipo y formato de texto.

¢ Variedad de lengua. Registro.

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

e Conclusion y/ o resumen del discurso.

e Uso de los signos de puntuacion.

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 socioprofesional con el fin de proyectar una buena imagen de

la empresa.

5. METODOLOGIA.

Los principios metodoldgicos a seguir son:
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.
La programacion didactica de este departamento favorece 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, ademéas de prestar
atencion a las cuatro destrezas linglisticas, 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 con cuestiones de identidad personal
y del mundo actual, y tratan temas interdisciplinares. 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.
Los materiales hacen 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.

2. La programacion 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 practica los elementos y
normas que rigen el sistema linguistico.

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

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

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

La competencia estratégica o capacidad para utilizar estrategias de comunicacion
que compensen las posibles lagunas en otras competencias.

Las competencias de los alumnos se desarrollan exponiéndolos 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 comparfieros en parejas 0 grupos pequefios, para asi establecer una situacion de
comunicacion mas auténtica.



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 codificacién o descodificaciébn 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.

Las actividades de aprendizaje se centran en la pronunciacion, el vocabulario y la
gramatica. La adquisicion, por su parte, se desarrolla a través de actividades en las
que las destrezas linguisticas se utilizan con algun fin concreto.

4. Los alumnos ocupan una posicion central en el proceso de ensefianza-
aprendizaje. Eso requiere prestar mayor atencion a aspectos del aprendizaje, y
transmitir a los alumnos/as estrategias de aprendizaje que los hagan méas 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, cdmo repasar, como comprobar su progreso (por ejemplo,
mediante tests de autoevaluacion) o como desarrollar estrategias adecuadas para
utilizar eficazmente las destrezas linguisticas.

Para llevar a cabo la metodologia propuesta proponemos realizar las siguientes
actividades:

Las propuestas en cada uno de los libros de texto. Seleccionaremos las que mejor
nos sirvan para lograr los objetivos propuestos, teniendo en cuenta el tiempo del que
disponemos en cada curso. Entre esas actividades citamos presentacion y audicion
de dialogos y otros textos, explicacion de los puntos gramaticales, ejercicios de
‘role-play’, ‘pair-work’ y debates. Todas ellas adaptadas a los diferentes niveles de
los cursos.

‘Reading and Listening Comprehension’

Traduccion directa e inversa.

Dictados adaptados al nivel de cada grupo sobre textos trabajados en clase.
Ejercicios propuestos en el material adicional que entreguemos a los alumnos.
Audicion de canciones en inglés y a continuacion actividades variadas en base a esa
audicion.

Fonética. Se introducira progresivamente a los alumnos en el manejo de esta
disciplina lingistica.

Otras actividades de caracter ludico: crucigramas, sopas de letras, encontrar
diferencias entre dos dibujos, adivinar personajes, representaciones mimicas,
bingo,...

Uso del video.

Actividades de creacidn artistica libre y otras que vayan surgiendo a lo largo del
curso, bien a propuesta del alumno o bien a iniciativa del profesor.

Proyeccion de peliculas en version original subtituladas.

Lecturas de libros graduadas.



Hagamos algunas consideraciones sobre el proceso de aprendizaje de una lengua
extranjera.

Tres cosas parecen claras acerca de como las lenguas se aprenden:

1) La mayoria de los aprendices de una lengua extranjera aprenden una
lengua con mayor eficacia si ésta se presenta “graduada”.

2) Los aprendices necesitan ser expuestos a una cierta cantidad de material
lingliistico “natural”,es decir, sin graduar, sin adaptar. Sin este “input” no
estructurado la capacidad subconsciente del individuo para la adquisicion de
idiomas no podria operar con eficacia.

3) Para un correcto desarrollo de la lengua extranjera, los alumnos
necesitan seguir la doble via del “aprendizaje” y de la “adquisicion”.

Asi pues, es importante proporcionar un material disefiado desde estos tres
puntos de vista.

Ademas, el material proporcionado deberad siempre estar disefiado teniendo
presente un hecho fundamental:

EL ALUMNO APRENDE MAS Y MAS DECIDIDAMENTE CUANDO
SE VE VINCULADO, ENVUELTO EN EL PROCESO DE APRENDIZAJE.

Y eso solo es posible si el profesor hace uso de las potencialidades de cada
individuo. Es evidente que la gente aprende mejor un idioma cuando se interesa por
el material del que estan aprendiendo y por las actividades en las que se ven
implicados; es decir, cuando dicen cosas que realmente quieren decir, cuando se
requiere de ellos que utilicen su inteligencia para realizar las tareas sefialadas, etc.
Por lo tanto, se tratan temas de identidad personal, temas del mundo actual y temas
interdisciplinares con los que el alumno desarrolla conexiones entre la lengua
extranjera y otras areas; en definitiva, temas por los cuales el alumno se pueda
interesar. Aun asi, los diferentes individuos tienen distintas estrategias de
aprendizaje: algunos aprenden mejor con la practica en la que expresan sus propias
ideas y sentimientos, otros tratando con material impersonal, neutro, otros
adoptando un rol de alguna indole...Todas estas formas de aprendizaje deben ser
potenciadas por el profesor.

Ya que hablamos del material a utilizar, hay que decir que consideramos de
gran utilidad pedagogica la existencia del libro de texto ya que a la persona que esta
aprendiendo le resulta mas facil adquirir unos contenidos si tiene como referencia
una guia que ofrece una vision homogénea de todo lo que va a tratar el curso. Sin
embargo, el profesor debe determinar qué aspectos estdn mejor o peor tratados y
debe actuar con libertad al margen del libro de texto haciendo uso de cualquier otro
material mas adaptado a las necesidades del alumno.

La METODOLOGIA que se va a aplicar estd basada en la teoria del
LENGUAJE COMO COMUNICACION. Nuestro deseo es que los alumnos
aprendan una lengua con la que puedan comunicarse, y que no aprendan o estudien
sobre una lengua. Queremos que puedan comprender y producir mensajes, teniendo
en cuenta que a la vez que se comunican vayan haciendo uso de unas estructuras



linglisticas basicas que nos interesen mas por su funcionalidad préctica que por su
vertiente tedrica gramatical.

Con estas premisas nos iniciamos hacia una METODOLOGIA
FUNCIONAL COMUNICATICA para que los alumnos aprendan la lengua
necesaria para desenvolverse activamente ante las situaciones méas usuales de la
vida cotidiana. En este enfoque metodoldgico las explicaciones gramaticales se
empleardn como medio para conseguir el dominio de las funciones comunicativas
deseadas y no como un fin en si mismas. No debemos olvidar que aunque el
enfoque comunicativo se basa en la ensefianza de la lengua siguiendo los procesos
naturales de aprendizaje de ésta, nosotros no tratamos con una lengua madre sino
que estamos intentando llevar al alumno a la adquisicion de una lengua extranjera
y en una edad en que los esquemas de la propia estan ya fijos, incluso con errores.
Por esta razdn no vamos a omitir la parte gramatical de la ensefianza, si bien se
usara como antes ha quedado dicho. Apoya esta postura el observar que en aquellos
casos en que el alumno trabaj6 desde un punto de vista exclusivamente
comunicativo sin una base gramatical de apoyo, éste es capaz de reproducir
expresiones concretas de uso frecuente pero no de producir otras similares o
equivalentes en contextos distintos. Esto se podra resolver si posteriormente a la
utilizacion de una expresion le hacemos reflexionar sobre ella para llegar a
conclusiones que le permitan convertirse en un productor autbnomo de mensajes.

Lo que pretendemos es que el alumno aprenda a manejar las cuatro destrezas
fundamentales para conseguir el dominio de una lengua: SPEAKING, LISTENING,
WRITING, READING. Esto no se podria llevar a cabo sin un modelo de clase
destinado a incentivar al alumno a la participacion activa y continua. EI alumno
ocupa una posicion central en el proceso de ensefianza —aprendizaje. En esta
asignatura el que el alumno ocupe una posicion central es indispensable para el
desarrollo de la clase ya que es mediante el conjunto de actividades y ejercicios
como el alumno, con su motivacion y participacion, asimilara los contenidos
(INDUCCION).En la reflexion sobre el sistema lingiiistico, ademas de este enfoque
inductivo, también contemplamos el de la DEDUCCION, segun el cual, tras mostrar
al alumno explicitamente un contenido gramatical, se le pide que aplique sus
conocimientos en ejercicios que profundizan en su uso.

Por otro lado, esa posicion central que el alumno ocupa en clase nos lleva a
la necesidad de prestar una mayor atencidn a aspectos relativos al aprendizaje, y de
manera especial, a desarrollar en el alumno estrategias de aprendizaje que le hagan
mas autonomo; a los alumnos se les ensefia como aprender, cOmo revisar 0 cOmMo
comprobar lo aprendido, por ejemplo, mediante pruebas de autoevaluacion, o cdmo
desarrollar estrategias adecuadas para utilizar eficazmente las destrezas linglisticas.

Consecuentemente con todo lo anterior, el profesor debera actuar como
mediador, como herramienta de aprendizaje de sus alumnos, como promotor y
moderador de actividades, e incluso como participante que se perdera entre el
alumnado como un elemento més de trabajo. Este seguira naturalmente teniendo la
funcion de instructor de lenguaje, haciendo las aclaraciones que los alumnos
necesiten en cada momento.



La idea es conseguir que tanto las informaciones procedentes del profesor
como las obtenidas por los alumnos de otras fuentes queden integradas en un
proceso que tenga coherencia global y a partir del cual el alumno pueda ir
construyendo y consolidando su conocimiento.

Para mantener alta la motivacion del alumno, las actividades seran variadas y
dindmicas, con lo que queremos evitar la monotonia y la repeticion excesiva, claras
causas de desmotivacion.

El marco de actividades a desarrollar a lo largo del curso es muy amplio.
Estas son normalmente agrupadas no por contenidos sino en relacion con las
destrezas que ejercitan. En muchos casos, una misma actividad puede practicar
varias destrezas al mismo tiempo. La razon de esta clasificacion viene dada por el
caracter especial de la didactica de un idioma, ya que cualquier actividad es
aplicable a un sinfin de contenidos.

En una metodologia activa como la que pretendemos llevar a cabo, mencion
especial merece el trabajo en grupos o por parejas debido a las beneficiosas
implicaciones que se derivan de la interaccion entre los compafieros. El trabajo en
grupos, en parejas, y también el individual, junto con la exposicién de los alumnos a
diversas situaciones, contextos y textos realistas, contribuye a desarrollar en ellos
los distintos tipos de competencia comunicativa.

6. - RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION Y RECUPERACION

6.1. RELACION DE OBJETIVOS Y CRITERIOS GENERALES DE
EVALUACION.

1.  Reconoce informacién profesional y cotidiana contenida en discursos
orales emitidos en lengua estandar, analizando el contenido global del
mensaje Yy relacionandolo con los recursos linguisticos
correspondientes.

Criterios de evaluacién:

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 informacién 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 y resumido con claridad las ideas principales de un
discurso sobre temas conocidos, transmitido por los medios de
comunicacion y emitido en lengua estandar.

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.

Criterios de evaluacion:
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 &mbito 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.

Criterios de evaluacion:

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 profesional.

h) Se ha descrito y secuenciado un proceso de trabajo de su competencia.

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

J) Se ha argumentado la eleccion de una determinada opcion o procedimiento
de trabajo elegido.

k) Se ha solicitado la reformulacion del discurso o parte del mismo cuando se
ha considerado necesario.

4. Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el
proposito de los mismos.

Criterios de evaluacién:

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 linglisticos.

g) Se han utilizado las formulas de cortesia propias del documento que se va a
elaborar.

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

Criterios de evaluacién:

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 relacién 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.

A modo de rubrica para evaluar los contenidos en cada unidad, se incluye una
plantilla que puede utilizarse para cada una de las unidades del método y ha de
rellenarse indicando el criterio de evaluacion, el instrumento de evaluacion y el
indicador de logro.

Los contenidos se han agrupado en los cinco bloques (analisis de mensajes orales,
interpretacion de mensajes escritos, produccion de mensajes orales, emision de
textos escritos e identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas
significativos de los paises de la lengua extranjera (inglesa)).

Los instrumentos para evaluar y los indicadores de logro que se han especificado
son los mas generales, pero cada profesor/a puede tener sus propias necesidades y
adaptara la plantilla segin convenga.



Anélisis de mensajes orales

Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro
aprendizaje evaluacion  ["prueba | Prueba | Actividade | Otros Lo No lo Lo No lo
escrita | oral S consigue | consigue | consigue | consigue
totalmente con
dificulta
d
» Comprension de | Reconoce a) Se ha
mensajes informacion situado el
profesionales y profesional y mensaje en su
cotidianos: cotidiana contexto.
. Mensajes cqntenida en b) Se ha
dlreC,to's, dlsggrsos orales identificado la
tel'eforllc.os, emitidos e{1 idea principal
raidofonicos, lengua estandar, | jq| mensaje.
grabados. analizando el
* Terminologia contenido global | €) Se ha'
especifica de la del mensaje y reconocido la
gestion relacionandolo finalidad del
administrativa. con los recursos mensaje
s Ideas lingiiisticos directo,
principales y correspondientes. | telefonico o
secundarias. por otro medio
e Recursos auditivo.

gramaticales:




tiempos verbales,
preposiciones,
locuciones,
expresion de la
condicion y duda,
uso de la voz
pasiva, oraciones
de relativo, estilo
indirecto, verbos
preposicionales,
verbos modales y
otros.

* Otros recursos
lingiiisticos.
Funciones: gustos
y preferencias,
sugerencias,
argumentaciones,
instrucciones,
acuerdos y
desacuerdos,
hipdtesis y
especulaciones,
opiniones y
consejos,
persuasion y
advertencia.

* Diferentes

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.

) Se han
identificado y
resumido con
claridad las
ideas
principales de
un discurso
sobre temas
conocidos,
transmitido
por los medios
de




acentos de lengua

oral.

* Identificacion
de registros con
mayor 0 menor
grado de
formalidad en
funcién de la
intencién
comunicativa 'y
del contexto de
comunicacion.
» Utilizacion de
estrategias para
comprender e
inferir

significados por

el contexto de
palabras,
expresiones
desconocidas e
informacion
implicita en
textos orales
sobre temas
profesionales.

comunicacion
y emitido en
lengua
estandar.

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.




Interpretacion de mensajes escritos

Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro
aprendizaje evaluacion  ["prueba | Prueba | Actividade | Otros Lo No lo Lo No lo
escrita | oral S consigue | consigue | consigue | consigue
totalmente con
dificulta
d

* Prediccion de Interpreta a) Se han
informacion a informacién seleccionado
partir de profesional los materiales
elementos contenida en de consulta 'y

textuales y no
textuales en
textos escritos
sobre temas
diversos.

* Recursos
digitales,
informaticos y
bibliogréaficos,
para solucionar
problemas de
comprension o
para buscar
informacion
especifica
necesaria para la
realizacion de una
tarea.

* Comprension de
mensajes, textos,
articulos basicos
profesionales y
cotidianos.

* Soportes

textos escritos
sencillos,
analizando de
forma
comprensiva sus
contenidos.

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.




telematicos: fax,
e-mail, burofax.
» Terminologia
especifica de la
gestion
administrativa.

» Idea principal e

ideas secundarias:

identificacion del
propoésito
comunicativo, de
los elementos
textuales y de la
forma de
organizar la
informacion
distinguiendo las
partes del texto.

* Recursos
gramaticales:
tiempos verbales,
preposiciones,
verbos
preposicionales,
uso de la voz
pasiva, oraciones
de relativo, estilo
indirecto, verbos
modales y otros.

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.




» Relaciones
I6gicas:
oposicion,
concesion,
comparacion,
condicion, causa,
finalidad,
resultado.

* Relaciones
temporales:
anterioridad,
posterioridad,
simultaneidad.




Produccion de mensajes orales

Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de evaluacién Indicadores de logro
aprendizaje evaluacion ["pruyeba | Prueba | Activida | Otros Lo No lo Lo No lo
escrita oral des consigue | consigue | consigue | consigue
totalmente con
dificulta
d
* Registros Emite mensajes a) Se han
utilizados en la orales claros identificado
emision de estructurados, los registros
mensajes orales participando utilizados
segun el grado de | como agente para la
formalidad. activo en emision del
« Terminologia conversaciones mensaje.
especifica de la profesionales. b) Se ha
gestion comunicado
administrativa. utilizando
* Recursos férmulas,
gramaticales: nexos de
tiempos verbales, union 'y
preposiciones, estrategias de
verbos interaccion.
preposicionales, c) Se han
locuciones, utilizado
expresion de la normas de

condicién y duda,
uso de la voz
pasiva, oraciones
de relativo, estilo
indirecto, verbos
modales y otros.
* Otros recursos
lingiiisticos.
Finalidad: gustos
y preferencias,
sugerencias,

protocolo en
presentacione
S

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




argumentaciones,
instrucciones,
acuerdos y
desacuerdos,
hipétesis y
especulaciones,
opiniones y
consejos,
persuasion y
advertencia.

*» Fonética.
Sonidos y
fonemas
vocalicos y sus
combinaciones y
sonidos y
fonemas
consonanticos y
sus agrupaciones.
* Marcadores
lingiiisticos de
relaciones
sociales, normas
de cortesia y
diferencias de
registro.

* Mantenimiento
y seguimiento del
discurso oral:

e) Se ha
utilizado
correctament
ela
terminologia
de la
profesion.

f) Se han
expresado
sentimientos,
ideas u
opiniones.

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

h) Se ha
descrito y
secuenciado
un proceso de
trabajo de su
competencia.




 Conversaciones
informales
improvisadas
sobre temas
cotidianos y de su
ambito
profesional.
Participacion.
Opiniones
personales.
Intercambio de
informacion de
interés personal.

* Recursos
utilizados en la
planificacion
elemental del
mensaje oral para
facilitar la
comunicacion.
Secuenciacion del
discurso oral.

* Toma,
mantenimiento y
cesion del turno
de palabra.

* Apoyo,
demostracion de
entendimiento,




peticion de
aclaracion, etc.
» Entonacion
como recurso de

cohesion del texto

oral: uso de los
patrones de
entonacion.

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

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




k) Se ha
solicitado la
reformulacio
n del
discurso o
parte del
mismo
cuando se ha
considerado
necesario.




Emision de textos escritos

Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro
aprendizaje evaluacion  ["prueba | Prueba | Actividade | Otros Lo No lo Lo No lo
escrita | oral S consigue | consigue | consigue | consigue
totalmente con
dificulta
d
— Elaboracion de | Elabora textos a) Se han
un texto. sencillos redactado
Planificacion. relacionando textos breves
Uso de las reglas relacionados

estrategias
necesarias: ideas,
parrafos
cohesionados y
revision de
borradores.

— Expresion y
cumplimentacion
de mensajes y
textos
profesionales y
cotidianos.

* Curriculo vitae
y soportes
telematicos: fax,
e-mail, burofax..
* Terminologia
especifica de la
gestion
administrativa.

* Idea principal e

ideas secundarias.

Proposito

gramaticales con
el propdsito de
los mismos.

con aspectos
cotidianos y/o
profesionales.

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

c) Se han
realizado
resimenes de
textos
relacionados
con su entorno
profesional.

d) Se ha
cumplimentad
0
documentacio
n especifica de
Su campo
profesional.




comunicativo de
los elementos
textuales y de la
forma de
organizar la
informacion
distinguiendo las
partes del texto.
* Recursos
gramaticales:
tiempos verbales,
preposiciones,
verbos
preposicionales,
verbos modales,
locuciones, uso
de la voz pasiva,
oraciones de
relativo, estilo
indirecto. Nexos:
«because of»,
«since»,
«although»,
«even if», «in
spite of»,
«despite»,
«however», «in
contrast» y otros.
 Secuenciacion

e) Se han
aplicado las
formulas
establecidas y
el vocabulario
especifico en
la
cumplimentaci
on de
documentos.

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

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




del discurso
escrito: «first»,
«after», «then»,
«finally».
 Derivacion:
sufijos para
formar adjetivos
y sustantivos.

— Relaciones
l6gicas:
oposicion,
concesion,
comparacion,
condicién, causa,
finalidad,
resultado,
consecuencia.

— Relaciones
temporales:
anterioridad,
posterioridad,
simultaneidad.

— Coherencia
textual:

» Adecuacion del
texto al contexto
comunicativo.

* Tipo y formato
de texto.




* Variedad de
lengua. Registro.
« Seleccion
Iéxica, de
estructuras
sintacticas y de
contenido
relevante.

* Inicio del
discurso e
introduccion del
tema. Desarrollo
y expansion:

* Ejemplificacion.
* Conclusion y/o
resumen del
discurso.

* Uso de los
signos de
puntuacion.

* Escritura, en
soporte papel y
digital, de
descripciones de
experiencias
profesionales y
acontecimientos,
narracion de
hechos reales o




imaginados,
correspondencia,
informes,
resimenes,
noticias o
instrucciones, con
claridad, lenguaje
sencillo y
suficiente
adecuacion
gramatical y
Iéxica.

* Elementos
gréficos para
facilitar la
comprension:
ilustraciones,
tablas, graficos o
tipografia y en
soporte papel y
digital.




Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de los paises de lengua extranjera (inglesa)

Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro
aprendizaje evaluacion  ["prueba | Prueba | Actividade | Otros Lo No lo Lo No lo
escrita | oral S consigue | consigue | consigue | consigue
totalmente con
dificulta
d
— Valoracion de | Aplica actitudes y | a) Se han
las normas comportamientos | definido los
socioculturalesy | profesionales en | rasgos mas

protocolarias en
las relaciones
internacionales.
— Uso de los
recursos formales
y funcionales en
situaciones que
requieren un
comportamiento
socioprofesional
con el fin de
proyectar una
buena imagen de
la empresa.
Reconocimiento
de la lengua
extranjera para
profundizar en
conocimientos
que resulten de
interés a lo largo
de la vida
personal y

situaciones de
comunicacion,
describiendo las
relaciones tipicas
caracteristicas del
pais de la lengua
extranjera.

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.




profesional.

— Uso de registros
adecuados segun
el contexto de la
comunicacion, el
interlocutor y la
intencion de los
interlocutores.

— Interés por la
buena
presentacion de
los textos escritos
tanto en soporte
papel como
digital, con
respeto a las
normas
gramaticales,
ortograficas y
tipogréaficas.

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.




6.1.1. INDICADORES DE LOGRO

A continuacion, incluimos una tabla de equivalencias para consultar los indicadores de logro
de los criterios de evaluacién de cada bloque.

ANALISIS DE MENSAJES ORALES

Lo consigue

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue

a) Se ha situado el
mensaje en su contexto.

a) Se ha situado casi sin
dificultad el mensaje en su
contexto.

a) Se ha situado con
dificultad el mensaje en su
contexto.

a) No se ha situado el
mensaje en su contexto.

b) Se ha identificado la
idea principal del mensaje.

b) Se ha identificado casi
sin dificultad la idea
principal del mensaje.

b) Se ha identificado con
dificultad la idea principal
del mensaje.

b) No se ha identificado la
idea principal del mensaje.

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

c) Se ha reconocido casi sin
dificultad la finalidad del
mensaje directo, telefonico
0 por otro medio auditivo.

c) Se ha reconocido con
dificultad la finalidad del
mensaje directo, telefénico
0 por otro medio auditivo.

c) No 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.

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

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

d) No 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.

e) Se han secuenciado casi
sin dificultad los elementos
constituyentes del mensaje.

e) Se han secuenciado con
dificultad los elementos
constituyentes del mensaje.

e) No se han secuenciado
los elementos
constituyentes del
mensaje.

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

) Se han identificado y
resumido con claridad y
casi sin dificultad las ideas
principales de un discurso
sobre temas conocidos,
transmitido por los medios
de comunicacién y emitido
en lengua estandar.

) Se han identificado y
resumido con dificultad las
ideas principales de un
discurso sobre temas
conocidos, transmitido por
los medios de comunicacion
y emitido en lengua
estandar.

f) No se han identificado y
resumido con claridad las
ideas principales de un
discurso sobre temas
conocidos, transmitido por
los medios de
comunicacién y emitido
en lengua estandar.

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

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

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

g) No 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

h) Se ha tomado bastante
conciencia de la
importancia de comprender
globalmente un mensaje, sin
entender todos y cada uno

h) Se ha tomado poca
conciencia de la
importancia de comprender
globalmente un mensaje, sin
entender todos y cada uno

h) No se ha tomado
conciencia de la
importancia de
comprender globalmente
un mensaje, sin entender
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todos y cada uno de los
elementos del mismo.

de los elementos del mismo.

de los elementos del mismo.

todos y cada uno de los
elementos del mismo.

INTERPRETACION DE MENSAJES ESCRITOS

Lo consigue

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue

a) Se han seleccionado los
materiales de consulta y
diccionarios técnicos.

a) Se han seleccionado casi
sin dificultad los materiales
de consulta y diccionarios
técnicos.

a) Se han seleccionado con
dificultad los materiales de
consulta y diccionarios
técnicos.

a) No se han seleccionado
los materiales de consulta
y diccionarios técnicos.

b) Se han leido de forma
comprensiva textos claros
en lengua estandar.

b) Se han leido de forma
comprensiva casi sin
dificultad textos claros en
lengua estandar.

b) Se han leido de forma
comprensiva, pero con
dificultad, textos claros en
lengua estandar.

b) No se han leido de
forma comprensiva textos
claros en lengua estandar.

c) Se ha interpretado el
contenido global del
mensaje.

c) Se ha interpretado casi
sin dificultad el contenido
global del mensaje.

c) Se ha interpretado, pero
con dificultad, el contenido
global del mensaje.

c) No se ha interpretado el
contenido global del
mensaje.

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

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

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

d) No se ha relacionado el
texto con el ambito del
sector a que se refiere.

e) Se ha identificado la
terminologia utilizada.

e) Se ha identificado casi
sin dificultad la
terminologia utilizada.

e) Se ha identificado con
dificultad la terminologia
utilizada.

e) No se ha identificado la
terminologia utilizada.

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

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

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

f) No 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.

g) Se ha interpretado casi
sin dificultad el mensaje
recibido a través de soportes
telematicos: e-mail, fax,
entre otros.

g) Se ha interpretado con
dificultad el mensaje
recibido a traves de soportes
telematicos: e-mail, fax,
entre otros.

g) No se ha interpretado el
mensaje recibido a través
de soportes telematicos: e-
mail, fax, entre otros.

PRODUCCION DE MENSAJES ORALES

Lo consigue

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue

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

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

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

a) No se han identificado
los registros utilizados
para la emisién del
mensaje.
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b) Se ha comunicado
utilizando formulas, nexos
de union y estrategias de
interaccion.

b) Se ha comunicado casi
sin dificultad utilizando
formulas, nexos de uniény
estrategias de interaccion.

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

b) No se ha comunicado
utilizando formulas, nexos
de unién y estrategias de
interaccion.

c) Se han utilizado normas
de protocolo en
presentaciones.

c) Se han utilizado casi sin
dificultad normas de
protocolo en presentaciones.

¢) Se han utilizado con
dificultad normas de
protocolo en presentaciones.

c) No se han utilizado
normas de protocolo en
presentaciones.

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

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

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

d) No se han descrito
hechos breves e
imprevistos relacionados
con su profesion.

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

e) Se ha utilizado
correctamente casi sin
dificultad la terminologia de
la profesion.

e) Se ha utilizado
correctamente, pero con
dificultad, la terminologia
de la profesion.

e) No se ha utilizado
correctamente la
terminologia de la
profesion.

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

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

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

g) No se han enumerado
las actividades de la tarea
profesional.

h) Se ha descrito y
secuenciado un proceso de
trabajo de su competencia.

h) Se ha descrito y
secuenciado casi sin
dificultad un proceso de
trabajo de su competencia.

h) Se ha descrito y
secuenciado con dificultad
un proceso de trabajo de su
competencia.

h) No se ha descrito y
secuenciado un proceso de
trabajo de su competencia.

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

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

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

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

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

J) Se ha argumentado casi
sin dificultad la eleccion de
una determinada opcion o
procedimiento de trabajo
elegido.

J) Se ha argumentado con
dificultad la eleccion de una
determinada opcion o
procedimiento de trabajo
elegido.

j) No se ha argumentado la
eleccion de una
determinada opcion o
procedimiento de trabajo
elegido.

k) Se ha solicitado la
reformulacion del discurso
0 parte del mismo cuando
se ha considerado

K) Se ha solicitado casi sin
dificultad la reformulacion
del discurso o parte del
mismo cuando se ha

K) Se ha solicitado con
dificultad la reformulacién
del discurso o parte del
mismo cuando se ha

k) No se ha solicitado la
reformulacion del discurso
0 parte del mismo cuando
se ha considerado

necesario. considerado necesario. considerado necesario. necesario.
EMISION DE TEXTOS ESCRITOS
Lo consigue No lo consigue totalmente | Lo consigue con dificultad No lo consigue

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

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

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

a) No se han redactado
textos breves relacionados
con aspectos cotidianos
y/o profesionales.
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b) Se ha organizado la
informacién de manera
coherente y cohesionada.

b) Se ha organizado casi sin
dificultad la informacién de
manera coherente y
cohesionada.

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

b) No se ha organizado la
informacion de manera
coherente y cohesionada.

c) Se han realizado

resimenes de textos
relacionados con su
entorno profesional.

c) Se han realizado casi sin
dificultad resimenes de
textos relacionados con su
entorno profesional.

c) Se han realizado con
dificultad resimenes de
textos relacionados con su
entorno profesional.

c) No se han realizado
resimenes de textos
relacionados con su
entorno profesional.

d) Se ha cumplimentado
documentacion especifica
de su campo profesional.

d) Se ha cumplimentado
casi sin dificultad
documentacion especifica
de su campo profesional.

d) Se ha cumplimentado
con dificultad
documentacion especifica
de su campo profesional.

d) No se ha
cumplimentado
documentacion especifica
de su campo profesional.

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

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

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

e) No se han aplicado las
formulas establecidas y el
vocabulario especifico en
la cumplimentacion de
documentos.

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

f) Se han resumido casi sin
dificultad las ideas
principales de
informaciones dadas,
utilizando sus propios
recursos lingiiisticos.

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

f) No se han resumido las
ideas principales de
informaciones dadas,
utilizando sus propios
recursos lingiiisticos.

g) Se han utilizado las
formulas de cortesia
propias del documento que
se va a elaborar.

g) Se han utilizado casi sin
dificultad las férmulas de
cortesia propias del
documento que se va a
elaborar.

g) Se han utilizado con
dificultad las férmulas de
cortesia propias del
documento que se va a
elaborar.

g) No se han utilizado las
formulas de cortesia
propias del documento que
se va a elaborar.

IDENTIFICACION E INTERPRETACIC)N DE LOS ELEMENTOS CULTURALES MAS SIGNIFICATIVOS
DE LOS PAISES DE LENGUA EXTRANJERA (INGLESA)

Lo consigue

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue

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

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

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

a) No 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.

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

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

b) No se han descrito los
protocolos y normas de
relacion social propios del
pais.
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¢) Se han identificado los
valores y creencias
propios de la comunidad
donde se habla la lengua
extranjera.

¢) Se han identificado casi
sin dificultad los valores y
creencias propios de la
comunidad donde se habla
la lengua extranjera.

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

c) No 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.

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

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

d) No 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.

e) Se han aplicado sin
dificultad los protocolos y
normas de relacion social
propios del pais de la lengua
extranjera.

e) Se han aplicado con
dificultad los protocolos y
normas de relacion social
propios del pais de la lengua
extranjera.

e) No se han aplicado los
protocolos y normas de
relacion social propios del
pais de la lengua
extranjera.
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6.2. CRITERIOS DE CALIFICACION.

PRUEBAS ESCRITAS TRABAJO DIARIO Y ACTITUD
70% 30%

e Habrd una prueba inicial, examen de diagndstico, que como su propio nombre indica servira para
observar los conocimientos que el alumno ha adquirido en el curso anterior. Dicha prueba tendré lugar en
el primer mes de clase y s6lo tendra caracter orientador. Los resultados no figuraran como calificacion en
los documentos oficiales de evaluacion pero si quedaran reflejados en el acta de evaluacion de la sesion
inicial.

¢ Los contenidos seran evaluados por al menos 2 exdmenes en cada trimestre.

¢ El porcentaje atribuido a trabajo diario y actitud incluye la libreta, los deberes, el comportamiento
en clase y la actitud del alumno ante la asignatura.

¢ Habra una prueba final de recuperacion en el mes de mayo.

¢ IMPORTANTE: Cada una de las evaluaciones tendra un porcentaje determinado a tener en cuenta para
obtener la calificacion final de la evaluacion ordinaria. De modo que la primera evaluacion tendra un
valor de un 30%o, la segunda evaluacién tendra un valor de un 30% Yy la tercera evaluacién tendré un
valor de un 40%.(MAYO) ElI resultado de aplicar la ponderacion de las 3 evaluaciones sera la
calificacion final de dicho alumno/a en la Evaluacion Final de FP.(JUNIO)

o Ante cualquier sospecha de que el alumnado esté usando el teléfono mdvil, cualquier aparato
electrénico o se le encuentre copiando de cualquier modo durante la realizacion de un examen, se le
quitara el examen y la calificacion seréd de 0 en dicha prueba.

RECOMENDACIONES ORTOTIPOGRAFICAS PARA LA PRESENTACION DE TEXTOS
ESCRITOS

Al elaborar cualquier texto (respuestas de actividades y examenes, redacciones, trabajos, etc), se deben
cuidar algunos aspectos de la presentacion que sirven para hacer mas comprensible lo escrito y
facilitan su recepcién. A continuacion, se detallan las principales normas:

1.- Respeto por las normas ortograficas (letras, tildes y signos de puntuacién). Se descontara 0,1
puntos por cada falta de ortografia, llegando a descontar 1,5 puntos como minimo y como maximo lo
gue cada departamento establezca. Una misma falta sélo contabiliza una vez.

2.- Crear la caja del texto dejando méargenes en blanco, tanto en la parte superior e inferior
de la pagina, como a derecha e izquierda.

3.- Distribuir el contenido en parrafos separados por un espacio en blanco y marcar el inicio
del parrafo con una sangria en la primera linea. Esto se aplicard fundamentalmente en los
trabajos realizados con el ordenador.
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4.- Los trabajos deben incluir una portada con el titulo, el nombre del autor o autores, el
curso y el area para la que se ha elaborado. Al final del trabajo debe incluirse la bibliografia
utilizada y recomendada.

5.- En la presentacion de un escrito es fundamental el empleo de una caligrafia correcta e
inteligible.

6.- En lo que respecta a la particion de palabras al final del renglon, se debe hacer mediante
guiones y cuidando no partir nunca una silaba al final de linea. Nunca deben separarse dos
vocales al final de linea, aunque ambas sean fuertes, no debe quedar una letra sola al final de
renglén, ni se puede comenzar una linea con una sola letra.

7.- Solo podré utilizarse en la escritura de cualquier texto sometido a correccion, tinta de dos
colores, azul y negro. El lapiz podra utilizarse en los ejercicios y actividades realizados en el
cuaderno.

8.-Se puede acompariar el texto escrito con informaciones visuales que aclaren el texto
principal: tablas, graficos, imagenes, etc.

La correcta o incorrecta presentacion de los escritos podra sumar o restar, aparte de las
faltas, 0,5 puntos en los examenes. En el caso de los trabajos, una presentacion incorrecta,
sera motivo suficiente para repetirlo hasta que se subsanen las incorrecciones.

6.3. MECANISMOS DE RECUPERACION.

El alumnado pendiente de evaluacidn positiva durante el curso ira recuperando la
materia tras aplicar los criterios de evaluacion y calificacion en cada evaluacion.

Los alumnos pendientes de evaluacion positiva en la 12 y/o 22 evaluacion realizaran
actividades de refuerzo a determinar por el profesor con el fin de que las deficiencias
detectadas puedan ser superadas y ello les facilite el superar la materia en la siguiente
evaluacion.

6.4.-PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA.

Segun se recoge en el Plan de Convivencia (Apartado 4 CONTENIDOS DEL PLAN
DE CONVIVENCIA, sub-apartado B, Capitulo Il LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA , Articulo 8: DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA) :

"El numero de faltas que podran dar lugar a las correcciones que correspondan sera
de entre el 10% y el 30% de las horas lectivas anuales de las diferentes materias o
mddulos, siendo cada departamento didactico el que fije su propio porcentaje dentro
de estos porcentajes establecidos y segun su propio criterio. Considerandose que a
partir de ese numero de faltas, no se podran aplicar los criterios generales de
evaluacion y de evaluacion continua, el alumnado pasara a ser evaluado en la
materia 0 mddulo en los términos que determine el departamento didactico
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correspondiente. Para el caso de faltas justificadas y siempre bajo el asesoramiento
del tutor podran arbitrarse otras medidas alternativas."

Segun lo anteriormente expuesto, el Departamento de Inglés fija el 20% como el porcentaje de
faltas injustificadas que podra dar lugar a las correcciones gque correspondan. Es por ello que el
Departamento de Inglés no aplicara los criterios generales de evaluacion y de evaluacion continua
a los alumnos/as que alcancen este porcentaje de faltas de asistencia anuales injustificadas.

7.-ATENCION A LA DIVERSIDAD.

El sistema de EVALUACION CONTINUA presenta, como una de sus principales ventajas,
la posibilidad de prestar especial atencion a las diferencias que los alumnos van mostrando al
realizar las actividades en las que aplican y concretan los conceptos, procedimientos y
actitudes seleccionados .Ello permite perfilar actividades de apoyo, para los alumnos que
muestren alguna dificultad, y actividades de ampliacién, para aquellos que muestren mayor
interés y/o capacidad.

Solo el profesor, en el contexto de su clase y en relacion con su grupo, puede
determinar con mayor precision el momento en el que tratara determinados contenidos y la
atencion y profundidad que debera darles.

El PROCEDIMIENTO para atender a la diversidad seré el siguiente:

1°) El profesor, teniendo en cuenta los informes individualizados de sus
alumnos consultados inicialmente, e informandose de las medidas aplicadas en cursos
anteriores o las necesarias para cursos posteriores, pondrd en marcha las medidas de atencion
a la diversidad que considere pertinentes.

2°) El profesor, teniendo en cuenta, ademas de lo expresado en el punto 1° los
resultados obtenidos a través de una exploracion de diagnostico inicial realizada a los
alumnos, pondra en marcha igualmente las medidas necesarias.

3°) El profesor, a través de la evaluacion continuada de sus alumnos, sera
consciente de las medidas de atencién a la diversidad que cada uno va necesitando a medida
que avanza el curso.

Los MATERIALES preparados para atender a la diversidad son los siguientes:

-Alumnos que necesitan Refuerzo Educativo:

* la gran variedad de actividades que presenta el Student’s Book, Teacher’s Resource Pack y
Teacher’s Guide.

*la gran variedad de actividades de materiales complementarios

*actividades adicionales y opcionales.

*actividades de la pagina web y el CD- Rom.

*unidades de repaso.

*actividades elaboradas por el profesor.

-Alumnos que necesitan Ampliacion.
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*actividades adicionales y opcionales proporcionadas por los materiales de los textos.
*libros de lectura (“EXTENSIVE READING”).

Los materiales a usar tienen en cuenta que los alumnos sin una capacidad grande
como aprendices de lenguas pueden ser buenos en otros campos como el arte o las
matematicas. lgualmente aprovecharemos alguna aficion interesante que podamos descubrir
en el alumno, lo cual aumentara la motivacién de estos alumnos.

La gran DIVERSIDAD DE ACTIVIDADES también nos permitira atender a la
diversidad de la siguiente forma:

-La gran variedad de actividades tanto en el “Student’s book”, “Teacher's book”
como en los materiales complementario, permite que cada alumno aproveche el tipo de
actividad que mejor se adecue a su estilo de aprendizaje.

-Hay actividades que son deliberadamente sencillas, de tal manera que todos los
alumnos sean capaces de llevar a cabo alguna actividad con éxito; el ser capaces de llevar a
cabo con éxito pequefias actividades (copiar listas de palabras, convertir nGmeros en palabras,
etc) constituye un factor importante para los alumnos de lenta asimilacion, al contribuir a
aumentar la confianza en si mismos como aprendices de lenguas extranjeras.

El PLANTEAMIENTO METODOLOGICO contribuira a atender a la diversidad
de la siguiente manera:

-Los enfoques inductivos y deductivos seguidos para el estudio de la gramatica,
junto con la exposicién de los alumnos al sistema en uso, proporcionan tres formas diferentes
de acceder a un mismo conocimiento; segun el estilo individual de aprendizaje de cada
alumno, los alumnos se beneficiaran de uno u otro enfoque.

-Tanto en la fase de enfoque del nuevo punto linguistico como en la fase de
practica, tendremos en cuenta la diversidad de niveles de conocimiento y de estilos de
aprendizaje de los alumnos .La préactica inicial de un punto linguistico nuevo se hace de forma
que permite que todos los alumnos asimilen ese punto antes de tener que manejarlo delante de
los compafieros de clase. Las actividades de practica siguientes permiten que los alumnos
trabajen al ritmo que mejor convenga a sus capacidades.

LA DIVERSIDAD DE NIVELES DE MOTIVACION existente entre los alumnos
nos hace atenderla y potenciarla como se especifica a continuacion:

-La gran variedad de textos y de temas tratados hace que estén presentes elementos
de interés para la gran mayoria de los alumnos.

-El sentido del propio progreso también incide fuertemente en la motivacion;
mediante las unidades en sus libros de texto de revision, autoevaluacion y de extension asi
como mediante las hojas de autoevaluacidn preparadas por el profesor para cada unidad, se les
ofrece a los alumnos frecuentes oportunidades para que los alumnos sean conscientes de su
propio progreso.

Resumiendo, podemos decir que LA ATENCION A LA DIVERSIDAD la
contemplamos desde TRES PERSPECTIVAS distintas:
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12.-La diversidad de niveles
de conocimientos.

22.-La diversidad de estilos
de aprendizaje

32.-La diversidad de niveles
de motivacién

-Variedad de materiales.
-Variedad de actividades.
-Uso de actividades comunes
con distintos grados de
consecucion.

-Variedad de actividades.
-Variedad de enfoques
metodoldgicos:
*deductivo

*inductivo

-Variedad de textos y temas
de interés.

-Potenciar el sentido del
propio progreso mediante:
*revision

*extension
*autoevaluacion.
-Aprovechar aficiones
interesantes en los alumnos.

*exposicién al sistema en uso.

Consideramos especialmente importante la integracion del alumno con menos
capacidades en la dindmica habitual del grupo. Asi, el alumno de estas caracteristicas forma
parte integrante plena del grupo, si bien, los objetivos contintan siendo los mismos aunque su
priorizacion sea distinta y también el grado de consecucion de cada uno de ellos.

7.1.-ATENCION DEL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES.

La Orden de 14 de julio de 2016 por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la
Educacion Secundaria en Andalucia, especifica en el capitulo IV que el curriculo incluira
medidas especificas de apoyo educativo tal y como se establecen el capitulo VI del Decreto
111/2016 de 14 de junio.( articulo 21). Asi mismo también se tiene en cuenta las
instrucciones de 22 de Junio de 2015 por las que se establece el protocolo de deteccion,
identificacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo y organizacion
de la respuesta educativa.

Criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones curriculares
apropiadas para los alumnos con necesidades educativas especiales

Las adaptaciones se centraran en:

1. Tiempo y ritmo de aprendizaje
2. Apoyo dentro del aula por maestros especialistas, personal complementario u otro
personal

3. Metodologia méas personalizada

4. Accesibilidad de los elementos del curriculo para el alumnado con necesidades educativas
especiales

5. Reforzar las técnicas de aprendizaje

6. Mejorar los procedimientos, habitos y actitudes

7. Adaptaciones curriculares significativas de los elementos del curriculo

8. Aumentar la atencion orientadora

9. Atencion educativa al alumnado por situaciones personales de hospitalizacién o de

convalecencia domiciliaria

10. Enriquecimiento curricular
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11.Evaluaciones adaptadas a las necesidades de estos alumnos

a) Para el alumnado con altas capacidades intelectuales: se facilitaran contenidos y
material de ampliacion adecuado a las necesidades de estos alumnos que les permitan
desarrollar al maximo sus capacidades.

b) Para los alumnos con integracion tardia en el sistema educativo: se adoptaran las
medidas de refuerzo necesarias que faciliten su integracién escolar y la recuperacion de su
desfase para que les permitan continuar con aprovechamiento sus estudios.

c) Para el alumnado con dificultades especificas de aprendizaje: se adoptardn tanto
medidas de escolarizacion como de atencion. Para alumnos con discapacidad, se tomaran
medidas de flexibilizacion y alternativas metodoldgicas. Para alumnos con dificultades de
aprendizaje graves, se priorizaran los contenidos de procedimientos y actitudes, buscando la
integracion social, ante la imposibilidad de lograr un progreso suficiente en contenidos
conceptuales. Hay que insistir en los contenidos instrumentales o de material considerados
como tales.

8.-RECURSOS MATERIALES.

El libro de texto es el siguiente: Burlington Professional Modules: Office Administration. Ed.
Burlington Books.

Recursos materiales disponibles en el centro:

Video-DVD

TV

Radiocasete/ reproductor CD
Camara de video — Grabador audio
Ordenadores (PC, portatiles.)
Conexion a Internet (WiFi, otros...)

Recursos espaciales disponibles en el centro:

Departamento de idiomas.
Aula de ordenadores — Aula audiovisual

Patio

Gimnasio

Teatro — Salon de actos
Biblioteca

Aulas con pizarras digitales
Resto de las aulas con cafiones
5aulas TIC
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9.-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

El Departamento participard en las diferentes actividades que organice el resto de los
departamentos del Centro y pidan colaboracion para la realizacion de las mismas. No
obstante, desde este Departamento proponemos una serie de actividades que a continuacion
detallamos:

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

- Audiciones de canciones y villancicos en inglés, principalmente de musica moderna
elegida al gusto de los propios alumnos o a criterio del profesorado.

- Grabacién de los alumnos por medio de la videocamara representando didlogos,
canciones: playback y karaoke en Inglés, recitados y pequefias obras de teatro adaptadas
especialmente para este fin.

- Proyeccion de videos en inglés sobre cultura inglesa y/o norteamericana. Las
proyecciones se realizardn cuando sea conveniente segln los contenidos y/o
temas transversales tratados. En su defecto, se podran hacer coincidir con el
final de cada trimestre.

- Juegos comunicativos y concursos de preguntas y respuestas en inglés (tipo Trivial
Pursuit)

- Proyeccion de peliculas en inglés en version original.

- -Intercambio de correspondencia en lengua inglesa entre nuestros alumnos y alumnos
de otros paises, preferentemente paises de lengua y cultura anglosajona.

- Realizacién de actividades para glosar festividades del mundo anglosajén como: San Valentin,
Halloween, Thanksgiving day, Christmas, Easter etc. Para lo cual se narraran y leeran historias
y se explicara su significado socio-cultural, se organizardn concursos de cartas de amor,
elaboracidn de postales y decoracién navidefia, etc.

- Concurso de decoracidn de puertas en clase de 1° ESO para celebrar distintas festividades
como por ejemplo HALLOWEEN o CHRISTMAS.

- Realizacién de un concurso por clases de karaoke con motivo de la celebracion del dia de la
Paz. La tematica de las canciones serd relativo al dia. Se propondran diferentes autores: Bob
Dylan, John Lennon, Michael Jackson etc

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES:

- Realizacion de un viaje a lugares de cultura anglosajona con los alumnos/as.

- Asistir a una representacion teatral en inglés con el fin de que los alumnos aprecien el
teatro como forma de expresion cultural en lengua inglesa.
-Asistir a una proyeccion de una pelicula en version original en el cine.

En cuanto a la seccion BILINGUE, se prevén las siguientes actuaciones:

e Intercambio con un instituto de Holanda enfocado a alumnos de entre 14 y 16 afios a través
del programa ERASMUS PLUS como centro socio.
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e Participacion en el proyecto JAEN PLUS (a través de la Diputacion de Jaén) para alumnos de
FP con el objeto de que realicen su FCT en un pais extranjero.

10.-DISTRIBUCION DE CONTENIDOS POR UNIDADES A LO LARGO
DEL CURSO.

El método Burlington Professional Modules: Office Administration tiene un Student’s Book y
un Workbook, los cuales constan de 20 unidades. Dichas unidades se imparten del siguiente

modo:

Burlington Professional Modules: Office Administration — Temporalizacion
. . N° de

Unidad Contenidos sesiones** Notas

ler trimestre (55 horas aprox.)***

Presentacion 2*

UNIT 1: Who's - }/ocabulary_ Builder: puestos,

Who in the Office? | NUmeros ordmales_, glar la

. " | bienvenida a los visitantes, 9
/ Welcoming
Visitors verbos

- Grammar: to be, have got
- Vocabulary Builder:
UNIT 2: The Office | nimeros, lugares de la oficina,
Building / Getting | indicaciones, la sala 9
around the Office - Grammar: Present Simple, el
impertivo, Let’s
- Vocabulary Builder: decir la
UNIT 3: Office hora, rutinas y equipos en una
Routines / oficina, preposiciones
. _ 9
Organising an - Grammar: Present
Office Coninuous, Present Simple /
Present Coninuous
- Vocabulary Builder:
materiales de oficina, colores,
UNIT 4: Managing encargar material de oficina,
. . los dias de la semana, los
Office Supplies / del af 9
Ordering Office Meses gel ano .
. - Grammar: There is / There
Supplies o
are, cuantificadores y
determinantes, How much /
How many
Test 1* 1*
- Vocabulary Builder:
UNIT 5: antonimos, hacer foto_coplas,

. material impreso, enviar faxes,
Photocoying / | q bai 9
Sending Faxes ugares de trahajo

- Grammar: Past: to be, There
was / There were, Past Simple:
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afirmativa

UNIT 6: Handling
Incoming Mail /

- Vocabulary Builder:
documentos, correo entrante,

Handling Outgoing correo saliente 9
. - Grammar: Past Simple:
Mail . ; .
negativa e interrogativa
- Vocabulary Builder: recibir
UNIT 7: Receiving Ilamad_as, ad;etw_og coger
Calls / Taking mensajes, la famll_la 9
- Grammar: be going to,
Messages .
Present Continuous con valor
de futuro, futuro: will
2° trimestre (55 horas aprox.)***
- Vocabulary Builder:
. . gestionar peticiones por
UNIT 8: Dealing teléfono, prendas de vestir,
with Phone -
. problemas, empleos, solicitar 9
Requests / Calling .
; un servicio
for Service :
- Grammar: pronombres, los
posesivos, primer condicional
Test 2* 1*
- Vocabulary Builder:
UNIT 9: programar reuniones, cambiar
Scheduling reuniones de fecha y/u hora,
Meetings / problemas de salud 9
Rescheduling - Grammar: los verbos modales
Meetings (can, could, must, mustn’t,
should)
- Vocabulary Builder:
UNIT 10: exposiciones, paises y
s nacionalidades, el clima,
Exhibitions / . 9
Giving Directions transporte, dar indicaciones
- Grammar: have to / don’t
have to, don’t have to / mustn’t
UNIT 11: - Vocabulary Builder: recibir
Receiving quejas de clientes, prendas de
Customer vestir, gestionar quejas de 9
Complaints / clientes, adjetivos
Handling Customer | - Grammar: adjetivos
Complaints comparativos y superlativos
- Vocabulary Builder: reservar
vuelos, en el avion, articulos de
UNIT 12: Booking | viaje, problemas con los
Flights / Problems | vuelos, en el aeropuerto 9
with Flights - Grammar: comparacion de
los adjetivos, adverbios de
modo Yy de cantidad
Test 3* 1*
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Mid-Year Test* 1*

- Vocabulary Builder:

instalaciones de un hotel, en el
UNIT 13: Choosing | hotel, elegir hoteles, reservar
a Hotel / Booking a | un hotel, en el cuarto de bafio, |9
Hotel en la habitacion del hotel

- Grammar: Past Continuous,

Past Simple / Past Continuous

- Vocabulary Builder: alquilar
UNIT 14: Renting a un ::oche, pgrtgs de un (_:ochz,
Car / Booking en la estacion de tren, tipos de 9
Train Tickets billetes, reservar billetes

- Grammar: Present Perfect

Simple
3er trimestre (50 horas aprox.)***

- Vocabulary Builder: comida,
UNIT 15: Ordering | encargar comida, bebidas,
Food / At the partes de una comida, cocinar | 9
Restaurant - Grammar: Present Perfect

Simple / Past Simple, used to
UNIT 16: - Vocabulary Builder_: Ibuscar
Searching the en Internet, |nformaC|o_n,,

: preparar una presentacion 9

Internet / Preparing ) .
3 Presentation - Grammar: oraciones de

relativo
Test 4* 1*

- Vocabulary Builder: registros
UNIT 17: Time del control de asistencia, temas
Clock Records / de seguridad 9
Security Issues - Grammar: may / might,

repaso de los verbos modales

- Vocabulary Builder: en el
UNIT 18: At the banco, verbos, términos
Bank / Banking bancarios, divisas 9
Issues - Grammar: Present Simple

Passive, Past Simple Passive

- Vocabulary Builder:

solicitudes de empleo,
UNIT 19: Applying | adjetivos, condiciones
for a Job / laborales, entrevistas 10
Interviewing - Grammar: segundo

condicional, compuestos con

some / any / no
UNIT 20: Preparing | - Vocabulary Builder: redactar
a CV / Writing a un CV, datos personales 10
CVv - Grammar: repaso gramatical
Test 5* 1*
Final Test* 2*
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| TOTAL: 192* SESIONES (160 horas aprox.)***

* Opciones ofrecidas con Burlington Professional Modules: Office Administration.
Dependeré de la temporalizacion que confeccione cada profesor/a.

** Tener en cuenta que cada sesion dura aprox. 50 min.

*** Dependera del ritmo de trabajo y de las circunstancias que puedan producirse a lo largo
del curso (vacaciones, semana cultural, fiestas locales, etc.).

A continuacion se detalla la secuenciacion de las unidades:
UNIT 1
a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre los puestos de trabajo en una empresa y saber relacionar
dichos puestos con las tareas propias de cada uno, asi como comprender una conversacion de
un administrativo con alquien que visita la oficina.

Comprender textos escritos sobre puestos de trabajo en una empresa y su ubicacion dentro del
edificio y sobre los pasos a seguir a la hora de recibir visitas en la oficina.

Emitir mensajes orales relacionados con la recepcion 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 gestion 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion entre una administrativa y un empleado recien llegado
a la empresa.

Comprension 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: comprension oral de una conversacion 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.

Comprension oral de una conversacion entre una auxiliar administrativa y una persona que
llega de visita a la oficina.

Comprension oral de los nimeros ordinales, y de sustantivos y verbos relacionados con las
visitas.

Reading

Lectura de un correo electrénico que relaciona los puestos de trabajo en una empresa con sus
respectivas ubicaciones dentro del edificio.

Lectura de un memorandum de una empresa con férmulas para que los empleados sepan
cdmo dar la bienvenida y como tratar a las visitas.

Speaking
Practica de un dialogo en el que una empleada da la bienvenida a la empresa a un nuevo
empleado.
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Préctica de un didlogo en el que una auxiliar administrativa esta recibiendo a una visita que
viene para una reunion con un jefe.
Your Turn: practica de un dialogo entre un trabajador de una tienda de muebles y una visita.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

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

Redaccion de un correo electronico para presentarse al resto de compafieros tras llegar
recientemente a una empresa.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los puestos de trabajo en una oficina,
los nimeros ordinales y dar a la bienvenida a las visitas.

Grammar

Hacer descripciones y dar informacion utilizando el verbo to be.

Expresion de posesion y caracteristicas utilizando el verbo have got.

Uso correcto de la gramatica 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 ubicacion de los lugares en un edificio de oficinas y sobre
datos relacionados con el trabajo y que contienen ndmeros.

Emitir mensajes orales para dar y recibir indicaciones sobre como llegar a lugares especificos
de una oficina.

Escribir un texto para dar indicaciones de como llegar a una reunion y escribir otro correo
electronico que proporciona un plano de la oficina para poder orientarse.

Aprender vocabulario relacionado con los nimeros, 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de varios dialogos breves para averiguar quién se cree que hace cada
intervencidn y para completar varias actividades de comprension.

Comprension oral de los nimeros y de los nombres de diferentes partes de una oficina.
Your Turn: comprension oral de una conversacion entre dos empleadas sobre cémo llegar a
varios lugares de la oficina con el fin de completar las frases con las palabras que faltan.
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Comprensidn 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 como llegar
a cada uno de los lugares a los que van.

Comprensidon 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 informacion que
contiene y contestar varias preguntas de comprension.

Lectura de las notas que ha tomado un empleado sobre datos relevantes de su nuevo puesto de
trabajo como el nimero de empleado o los lugares adonde debe dirigirse para realizar
diversos tramites.

Speaking

Préctica de varios dialogos breves en el que se mencionan lugares de la oficina e indicaciones
para llegar a ellos.

Préctica de varios dialogos breves en los que una recepcionista esta dando indicaciones a
diferentes personas de cdmo llegar a donde deben ir.

Your Turn: préctica de varios dialogos breves entre una recepcionista y varias visitas.

Writing

Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.

Redaccion de un correo electronico para dar indicaciones de como llegar a una reunion.
Redaccion de un correo electrénico que proporciona un plano de la oficina para poder
orientarse.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y préactica de vocabulario relacionado con los nimeros, los lugares de una
oficina, indicaciones para llegar a los sitios y las partes de una sala o despacho.

Grammar

Expresion de hechos generales y habitos utilizando el Present Simple. Uso y formacidn.
Expresiones temporales y adverbios.

Uso correcto del imperativo.

Hacer sugerencias y proponer planes con Let’s.

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips

Expresion correcta de los nimeros de tres digitos en inglés hablado.

Uso correcto de la denominacion de las plantas de un edificio atendiendo a la distincién de la
misma en el Reino Unido y en EE. UU.

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

UNIT 3
a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre tareas y rutinas, asi como sobre como organizar una
oficina.

Comprender textos escritos sobre un anuncio de un puesto de trabajo y sobre otro anuncio de
oficinas en alquiler.
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Emitir mensajes orales relacionados con tareas y rutinas en la oficina, y sobre como 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensidn oral de una conversacién entre una administrativa y su jefe sobre tareas y
rutinas.

Comprensidn oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre la expresién de la hora,
tareas y rutinas.

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre dos empleados y su jefe sobre el
reparto de tareas.

Comprension oral de una conversacion entre dos empleados que estan decidiendo como
organizar la nueva oficina.

Comprension oral de muebles y aparatos empleados en una oficina, asi como de preposiciones
necesarias para describir donde se sitdan 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

Practica de un dialogo en el que una una administrativa habla con su jefe sobre tareas y
rutinas.

Practica de un dialogo en el que dos empleados deciden como organizar la nueva oficina.
Your Turn: hacer y contestar preguntas para encontrar al menos seis diferencias entre dos
imagenes que se dan.

Writing
Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la expresion de la hora, rutinas y
equipos de una oficina, y preposiciones.

Grammar

Expresion de acciones que estan teniendo lugar en el momento en que se habla utilizando el
Present Continuous. Uso y formacion. Expresiones temporales.

Contraste entre el Present Simple y el Present Coninuous.

Uso correcto de la gramética 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.
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UNIT 4
a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre el inventario de los materiales de oficina, asi 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 dias de la semana y los meses del afio.

Aprender y utilizar correctamente las estructuras There is / There are, los cuantificadores y
determinantes, y How much / How many.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion entre dos auxiliares administrativos sobre el inventario
de los materiales de oficina.

Comprension oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre los materiales de oficina
y los colores.

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre dos empleadas sobre el inventario de
materiales de oficina con el fin de corregir el inventario que se da.

Comprension oral de una conversacion entre dos personas sobre el encargo de materiales de
oficina.

Comprension oral de expresiones relacionadas con el encargo de materiales de oficina y con
facturas.

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

Speaking

Practica de un dialogo sobre un inventario de materiales de oficina.

Practica de un dialogo sobre el encargo de materiales de oficina.

Your Turn: préactica de un didlogo en el que un empleado llama por teléfono a un proveedor
de materiales de oficina para hacer un encargo.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.

Redaccion de un correo electrénico para solicitar un presupuesto de materiales de oficina.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los materiales de oficina, los colores,
el encargo de material de oficina, los dias de la semana y los meses del afio.
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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 gramética 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 nimeros.
Uso de abreviaturas para referirse a los dias de la semana o los meses del afio.

UNIT 5
a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre cémo utilizar una fotocopiadora, asi como comprender una
conversacion sobre los problemas con un fax y la peticion 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 caréatula de fax con los datos.

Aprender vocabulario relacionado con hacer fotocopias, material impreso, enviar faxes y
lugares de trabajo, asi como aprender algunas parejas de antonimos.

Aprender y utilizar correctamente el verbo to be en pasado, There was / There were y la
afirmativa del Past Simple.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion sobre como utilizar una fotocopiadora.

Comprension oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre hacer fotocopias y sobre
material impreso, asi como de algunas parejas de antonimos.

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre dos empleados sobre el uso de la
fotocopiadora.

Comprension oral de una conversacion entre dos empleados sobre los problemas con el fax y
la peticion de ayuda de uno de ellos.

Comprension 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
Practica de un dialogo en el que un empleado ensefiar a usar la fotocopiadora a otro.
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Préctica de un dialogo en el que un empleado le dice a otro que tiene problemas con el fax y
le pide ayuda.

Your Turn: practica de un dialogo entre un auxiliar administrativo y su jefe en el que este
altimo le pide al auxiliar que envie un fax y prepare una caratula para el mismo.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidn que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de una caratula de fax con los datos.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con hacer fotocopias, material impreso,
enviar faxes, lugares de trabajo, asi como el apredizaje de algunos anténimos.

Grammar

Hacer descripciones y dar informacion 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.

Expresion de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando la forma afirmativa
del Past Simple. Uso y formacion. Expresiones temporales.

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips
Uso de més parejas de antonimos.
Uso de estructuras para expresar posesion.

UNIT 6
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre como distribuir el correo entrante, asi como comprender
una conversacion sobre el envio de unos documentos por correo.

Comprender textos escritos sobre como seleccionar el correo entrante de una oficina y sobre
una lista de tareas pendientes de hacer.

Emitir mensajes orales relacionados con la organizacion y distribucion del correo entrante y
con el envio 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion entre dos empleados sobre la distribucién del correo
entrante.

Comprension oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre documentos y correo
entrante.

Your Turn: comprension oral de una conversacién entre una empleada y un nuevo empleado
sobre como gestionar el correo entrante.
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Comprensidn oral de una conversacidn entre una comercial y un encargado del correo
entrante sobre el envio de documentacion por correo.
Comprensidon oral de palabras y expresiones relacionadas con el correo.

Reading
Lectura de un documento que trata sobre como seleccionar el correo entrante de una oficina.
Lectura de una lista de tareas pendientes de hacer.

Speaking

Préctica de un didlogo en el que dos empleados hablan sobre la distribucion del correo
entrante.

Préctica de un didlogo en el que dos empleados hablan sobre el envio de documentacion por
correo.

Your Turn: practica de un dialogo entre una empleada y un jefe en el que el jefe quiere que la
empleada haga un envio por correo.

Writing

Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

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

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con documentos, correo entrante y correo
saliente.

Grammar

Expresion de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando las formas negativa e
interrogativa del Past Simple. Uso y formacion.

Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips

Uso de sindnimos.

Uso de palabras con varias categorias gramaticales.

Diferentes tipos de correo tipicos del Reino Unido.

Datos curiosos sobre direcciones postales de lugares turisticos y muy relevantes del Reino
Unido.

UNIT 7
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre el manejo de una centralita y todo el trabajo relacionado
con ella, asi como una conversacion telefonica para dejar un recado.

Comprender textos escritos sobre instrucciones para manejar una centralita, unas notas para
cambiar de dia una reunion y varias notas con mesajes telefonicos.

Emitir mensajes orales relacionados con el primer dia de manejo de una centralita y con un
recado telefénico.

Aprender vocabulario relacionado con la recepcion de llamadas, el coger mensajes y la
familia, asi como adjetivos que describen el estado de animo.

Aprender y utilizar correctamente el futuro con be going to, el Present Continuous con valor
de futuro y el futuro con will.
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Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensidn oral de una conversacién entre un jefe y una empleada sobre el primer dia de
manejo de la centralita por parte de ella.

Comprensidn oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestion de llamadas y
adjetivos relacionados con los estados de &nimo.

Your Turn: comprension oral de dos conversaciones de dos auxiliares administrativos con sus
respectivos clientes para indicar los datos correctos que se dan en cada caso.

Comprensidn oral de una conversacién 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.
Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con llamdas telefonicas 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 dia una reunién y de varias notas con mesajes
telefonicos.

Speaking

Practica de un dialogo en el que dos empleados hablan sobre el primer dia de manejo de una
centralita.

Practica de un dialogo 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: préctica de un didlogo entre una recepcionista de un despacho de abogados y un
cliente que llama para hablar con una abogada.

Writing
Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y préactica de vocabulario relacionado con la recepcion de llamadas, el coger
mensajes y la familia, asi como adjetivos que describen el estado de animo.

Grammar

Expresion de planes futuros e intenciones, acciones que estan a punto de suceder y
acontecimientos futuros basados en pruebas del presente utilizando el futuro con be going to.
Uso y formacion. Expresiones temporales.

Expresion de planes futuros definitivos utilizando el Present Continuous con valor de futuro.
Uso y formacion.

Expresion de citas programadas, predicciones, decisiones espontaneas y promesas a traves del
futuro con will. Uso y formacion. Expresiones temporales.

Tips

Expresion oral correcta de numeros de teléfonos segin la costumbre.
Consejos para deletrear nombres por teléfono.
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UNIT 8
a) Objetivos

Comprender conversaciones telefénicas en las que se dejan recados para terceras personas y
otra conversacion telefonica entre una auxiliar administrativa y un fontanero al que llama por
una averia.

Comprender textos escritos sobre recados telefénicos y un registro de problemas de
mantenimiento en una oficina.

Emitir mensajes orales relacionados con recados telefonicos y con la solicitud de un servicio.
Aprender vocabulario relacionado con la gestion de peticiones por teléfono, prendas de vestir,
problemas y averias, empleos, y la solicitud de un servicio.

Aprender y utilizar correctamente los pronombres, los posesivos y el primer condicional.
Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de dos conversaciones telefonicas en las que se dejan recados para terceras
personas.

Comprension oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestion de peticiones por
teléfono y las prendas de vestir.

Your Turn: comprension oral de una conversacion telefonica sobre prendas de vestir
relacionadas con un contrato.

Comprension oral de una conversacion entre una auxiliar administrativa y un fontanero para
solicitar los servicios del mismo por una averia que se ha producido en la oficina.
Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con problemas y averias, empleos y
la solicitud de un servicio.

Reading
Lectura de un correo electrénico en el que se comunica un recado telefonico.
Lectura de un registro de problemas de mantenimiento en una oficina.

Speaking

Practica de dialogos en los que se dejan recados telefonicos.

Practica de un dialogo entre una una auxiliar administrativa y un fontanero para solicitar los
servicios de este.

Your Turn: préactica de un didlogo entre el empleado de una fabrica y un electricista para
poner solucion a un problema de mantenimiento.

Writing
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y préactica de vocabulario relacionado con la gestion de peticiones por teléfono,
prendas de vestir, problemas y averias, empleos, y la solicitud de un servicio.
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Grammar

Uso correcto de los pronombres y de los posesivos.

Expresidn de cosas que pueden suceder en el futuro a través del primer condicional. Uso y
formacion.

Tips
Manera educada de contestar a un agradecimiento.
Uso correcto y comprension de cognados.

UNIT 9
a) Objetivos

Comprender una conversacion telefonica entre dos auxiliares administrativas para fijar una
reunion y otra conversacion telefonica entre dos auxiliares administrativos para cambiar de
fecha una reunion.

Comprender un texto escrito sobre la programacion de reuniones y una agenda para
interpretarla con el fin de cambiar una reunidn.

Emitir mensajes orales relacionados con la programacion y los cambios de fecha de
reuniones.

Escribir un texto para solicitar la celebracién de una reunion.

Aprender vocabulario relacionado con la programacion 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion telefénica entre dos auxiliares administrativas para
fijar una reunion.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre la programacion de reuniones.

Your Turn: comprension oral de una conversacion para fijar una reunion.

Comprension oral de una conversacion telefénica entre dos auxiliares administrativos para
cambiar de fecha una reunion.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con cambios de fecha y/u hora de
reuniones y problemas de salud.

Reading
Lectura de un correo electrénico sobre la programacion de una reunion.
Lectura de una agenda para interpretarla con el fin de cambiar una reunion.

Speaking

Practica de un dialogo en el que dos empleados hablan para fijar una reunion.

Practica de un dialogo en el que dos empleados hablan para cambiar de fecha una reunion.
Your Turn: préactica de un didlogo entre dos empleados para fijar una reunidn de negocios.

Writing
Contestacién por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.
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Redaccion de un correo electronico para solicitar la celebracion de una reunién.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la programacion de reuniones, cambios
de fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud.

Grammar
Uso correcto y formacion de los verbos modales can, could, must, mustn’t, should.
Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips
Uso de términos para dividir el dia en partes mas pequefias.
Uso de férmulas para desear que alguien se recupere pronto de una enfermedad.

UNIT 10
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre las impresiones que se sacan de una exposicion y otra
conversacion en la que se piden y dan indicaciones para llegar a un lugar.

Comprender un texto escrito sobre como va una exposicién 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
exposicion.

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 invitacion a una reunion y otro para rechazar la invitacion a
una runion.

Aprender vocabulario relacionado con las exposiciones, los paises 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion sobre las impresiones que se sacan de una exposicion.
Comprension oral de palabras y expresiones sobre las exposiciones, los paises, las
nacionalidades y el clima.

Your Turn: comprension oral de una conversacion 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.

Comprension oral de una conversacidn entre un visitante y un oficinista de la estacion de
trenes para pedir y dar, respectivamente, indicaciones para llegar al centro de exposiciones.
Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el transporte y dar indicaciones.

Reading

Lectura de un correo electrénico sobre cdmo va una exposicion 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
exposicion en la que participa la empresa.
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Speaking

Préctica de un didlogo sobre las impresiones que se sacan de una exposicion.

Préctica de un didlogo sobre indicaciones de como llegar a un centro de exposiciones.

Your Turn: practica de un dialogo en el que uno pide indicaciones para llegar a un museo y el
otro las da baséandose en un plano que se facilita.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidn que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccidn de un correo electronico para para aceptar la invitacién a una reunion.
Redaccidn de un correo electrénico para para rechazar la invitacién a una reunién.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con las exposiciones, los paises, las
nacionalidades, el clima, el transporte y dar indicaciones.

Grammar
Uso correcto, formacion y contraste de have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t.
Uso correcto de la gramatica 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 conversacion sobre la reclamacion de un cliente y otra conversacion sobre la
gestion de una reclamacion.

Comprender un texto escrito sobre como ocuparse de las reclamaciones de los clientes y otro
sobre la decision 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 gestion de
reclamaciones.

Escribir un texto para realizar una reclamacion y otro para responder una reclamacion.
Aprender vocabulario relacionado con la recepcion de quejas de clientes, las prendas de
vestir, la gestion de quejas de clientes, adjetivos de personas.

Aprender y utilizar correctamente los adjetivos comparativos y superlativos.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening
Comprension oral de una conversacion telefénica entre un auxiliar administrativo y una
clienta sobre la reclamacion por un error en una factura.
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Comprensidon oral de palabras y expresiones sobre quejas de clientes y prendas de vestir.
Your Turn: comprension oral de tres conversaciones sobre tres reclamaciones con el fin de
rellenar tres formularios con los datos correctos.

Comprensidon oral de una conversacion telefonica entre la responsable de un departamento de
atencion al cliente y un cliente sobre la reclamacion por un mal servicio y las gestiones que se
llevaran a cabo para solucionarlo.

Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con la gestion de quejas de clientes
y con adjetivos de personas.

Reading

Lectura de un memorandum sobre como ocuparse de las reclamaciones de los clientes.
Lectura de un correo electrénico sobre la decisién de cambiar de proveedor por el mal trato y
servicio recibidos por parte del actual.

Speaking

Préctica de un didlogo sobre la reclamacion por un error en una factura.

Préctica de un dialogo sobre la reclamacion por un mal servicio y las gestiones que se llevaran
a cabo para solucionarlo.

Your Turn: practica de un didlogo entre un administrativo y un cliente en el que uno realiza
una reclamacion y el otro gestiona la reclamacion.

Writing

Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de una carta para realizar una reclamacion.

Redaccion de otra carta para responder una reclamacion.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y préactica de vocabulario relacionado con la recepcion de quejas de clientes, las
prendas de vestir, la gestion de quejas de clientes, adjetivos de personas.

Grammar

Uso de los adjetivos comparativos, tanto regulares como irregulares. Formacion de la
estructura.

Uso de los adjetivos superlativos, tanto regulares como irregulares. Formacion de la
estructura.

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips

Ortografia de algunas palabras con plural irregular.

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

UNIT 12

a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre la reserva de un billete de avidn y otra conversacion
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 avion y con problemas con
un los vuelos.

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

Aprender vocabulario relacionado con la reserva de vuelos, el avion, los articulos de viaje, los
problemas con los vuelos y el aeropuerto.

Aprender y utilizar correctamente la comparacion de los adjetivos y los adverbios de modo y
de intensidad.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensidn oral de una conversacién telefonica entre una empleada de una empresa y una
agente de viajes sobre la reserva de un vuelo para el jefe de la empleada.

Comprensidn oral de palabras y expresiones sobre la reserva de vuelos y el avion.

Your Turn: comprension oral de una conversacion 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 opcion que se da.

Comprension oral de una conversacion telefonica entre un auxiliar administrativo y su jefa
sobre los problemas con el vuelo.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con los articulos de viaje, los
problemas con los vuelos y el aeropuerto.

Reading

Lectura de un correo electrénico en el que un jefe pide a una empleada que organice un viaje
basandose en la informacidn que le facilita.

Lectura de un el libro de registro de un aeropuerto en el que aparece informacién de varios
vuelos.

Speaking

Practica de un dialogo sobre la reserva de un vuelo.

Practica de un dialogo sobre los problemas con un vuelo.

Your Turn: préactica de un didlogo 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

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.

Redaccion de un correo electrénico solicitando la organizacién de los planes de un viaje.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y préactica de vocabulario relacionado con la reserva de vuelos, el avion, los
articulos de viaje, los problemas con los vuelos y el aeropuerto.

Grammar

Usos y formacidn de la comparacion 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 gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
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Tips

Diferentes tipos de comidas especiales que se sirven en los aviones.
Diferentes formas de referirse al “avion” en el Reino Unido y en EE. UU.
Datos curiosos sobre el sistema aeroportuario de Londres.

UNIT 13
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre las caracteristicas de un hotel y otra conversacion 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 caracteristicas de un hotel y las reservas en
hoteles.

Aprender vocabulario relacionado con la eleccion y la reserva de hoteles y de otros temas
relacionados con hoteles como las instalaciones, los profesionales, el cuarto de bafio y la
habitacion.

Aprender y utilizar correctamente el Past Continuous y sus diferencias con el Past Simple.
Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion telefénica entre la recepcionista de un hotel y un
posible cliente que llama para preguntar por las caracteristicas del hotel.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre las instalaciones y los profesionales de un
hotel.

Your Turn: comprension oral de una conversacion 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.
Comprension oral de una conversacion telefonica entre un agente de reservas de un hotel y un
posible cliente que llama para hacer una reserva.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la eleccién y la reserva de un
hotel, asi como de caracteristicas del bafio y de la habitacion.

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

Practica de un dialogo sobre las caracteristicas de un hotel.

Practica de un dialogo sobre la reserva en un hotel.

Your Turn: préactica de un didlogo en el que una persona Ilama a un hotel para preguntar por
las tarifas de las habitaciones y el encargado de las reservas del hotel le da la informacidn.

Writing
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.

Vocabulary Builder
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Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la eleccion y la reserva de hoteles y de
otros temas sobre hoteles como las instalaciones, los profesionales, el cuarto de bafio y la
habitacion.

Grammar

Expresion de acciones en progreso en un momento determinado del pasado, de acciones en
progreso interrumpidas por otra accion, y de dos 0 mas acciones en progreso que suceden a la
vez en el pasado utilizando el Past Continuous. Uso y formacion. Expresiones temporales.
Contraste entre el Past Continuous y el Past Simple.

Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips
Uso de sinGnimos.
Diferentes tipos de desayunos ofrecidos en hoteles.

UNIT 14
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre el alquiler de un coche y otra conversacion 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 caracteristicas y ventajas que ofrece una compaiiia 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 preparacion 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion telefénica entre un administrativo de una agencia de
alquiler de coches y un posible cliente que llama para alquilar un coche.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre el alquiler de coches y las partes de un
coche.

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre un administrativo de una agencia de
alquiler de coches y un posible cliente con el fin de rellenar el formulario que se da.
Comprension oral de una conversacion telefénica entre un empleado de una compafiia
ferroviaria y un posible cliente que llama para hacer la reserva de unos billetes de tren.
Comprension 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 electrénico mediante el que se solicita el alquiler de un coche.

Lectura de un texto de la pagina web de una compafiia ferroviaria en el que se describen las
caracteristicas y ventajas que ofrecen.
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Speaking

Préctica de un didlogo sobre el alquiler de coches.

Practica de un dialogo sobre las reservas de billetes de tren.

Your Turn: practica de un didlogo entre un empleado de una compafiia ferroviaria y un
posible cliente que llama para hacer la reserva de unos billetes de tren.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidn que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de un correo electronico para pedir ayuda con la preparacion de un viaje.
Redaccion de un correo electronico para reservar habitaciones en un hotel.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica 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

Expresion de acciones que empezaron en el pasado y que son relevantes o continGan en el
presente utilizando el Present Perfect Simple. Uso y formacion. Expresiones temporales.
Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips

Diferentes maneras de denominar en inglés britanico e inglés americano los mismos
conceptos relacionados con la conduccion.

Datos curiosos sobre el Eurostar.

UNIT 15
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre la reserva de comida para los participantes en una
reunidn de trabajo y otra conversacion 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.

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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion telefénica 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 reunion de trabajo.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre los alimentos y los encargos de comida.
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Your Turn: comprension oral de una conversacion 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.

Comprensidon oral de una conversacidn entre un camarero y un cliente en el que este Gltimo
esta pidiendo su comida.

Comprensidn 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.

Speaking

Préctica de un didlogo sobre el encargo de comida a domicilio.

Préctica de un didlogo sobre el encargo de comida en un restaurante.

Your Turn: practica de un didlogo entre un camarero y un cliente en el que el primero toma
nota de la comida que pide el segundo.

Writing

Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de un correo electronico sobre un itinerario de viaje.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y préactica de vocabulario relacionado con los alimentos, los encargos de comida,
las bebidas, las partes de una comida y la cocina.

Grammar

Contraste entre las expresion de acciones del pasado que estan relacionadas con el presente
para enfatizar la importancia de los resultados de accion utilizando el Present Perfect Simple y
de las acciones del pasado que empezaron y terminaron en el pasado, con lo que no tienen
relacion con el presente, utilizando el Past Simple.

Expresion de habitos y estados en el pasado que ya estan terminados en el presente utilizando
la estructura used to.

Uso correcto de la gramatica 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
a) Objetivos

Comprender dos conversaciones sobre la busqueda de informacion en Internet y otra
conversacion sobre una presentacion.

Comprender un texto escrito sobre la preparacion de un viaje de trabajo buscando informacion
en Internet y otro texto con consejos para preparar una presentacion.

Emitir mensajes orales relacionados con la busqueda de informacion en Internet y con la
preparacion de presentaciones.
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Aprender vocabulario relacionado con la busqueda de datos en Internet, el tratamiento de la
informacion y la preparacion de presentaciones.

Aprender y utilizar correctamente las oraciones de relativo.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensidn oral de dos conversaciones entre dos compafieros de trabajo sobre la busqueda
de informacién en Internet.

Comprensidn oral de palabras y expresiones sobre blsqueda de datos en Internet y el
tratamiento de la informacion.

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre dos compafieros de trabajo sobre la
blusqueda de datos en Internet para preparar una presentacion para una reunién de trabajo.
Comprensidn oral de una conversacién entre dos compafieros del departamento de ventas
sobre la presentacion que esta preparando uno de ellos.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las presentaciones.

Reading

Lectura de un correo electrénico sobre la preparacion de un viaje de trabajo buscando
informacion en Internet.

Lectura de una lista con consejos para preparar una presentacion de powerPoint.

Speaking

Practica de un dialogo sobre la busqueda de informacion en Internet.

Practica de un dialogo sobre la preparacion de presentaciones.

Your Turn: préactica de un dialogo entre dos empleados sobre una presentacion que uno de
ellos debe presentar sobre datos de ventas y los consejos que le da el otro.

Writing
Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y préactica de vocabulario relacionado con la busqueda de datos en Internet, el
tratamiento de la informacion y la preparacion de presentaciones.

Grammar

Expresion de informacion esencial utilizando las oraciones de relativo acerca de la persona,
objeto, animal, lugar o momento a que se alude en la oracion principal.

Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips

Uso de expresiones equivalentes y sinGnimos.

Nombres y aspecto de algunos tipos de fuentes.

UNIT 17

a) Objetivos
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Comprender una conversacion sobre los registros de horas trabajadas de los empleados y otra
conversacion sobre un problema de seguridad en el almacén de la empresa.

Comprender un texto escrito sobre el registro de las horas trabajadas por los empleados de una
empresa y otro texto sobre sistemas de seguridad.

Emitir mensajes orales relacionados con los registros de horas trabajadas de los empleados y
con problemas de seguridad en una empresa.

Aprender vocabulario relacionado con los registros del control de asistencia y con problemas
de seguridad.

Aprender y utilizar correctamente may / might y repasar los verbos modales.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensiéon oral de una conversacion entre un auxiliar administrativo y el director de
recursos humanos sobre los registros de horas trabajadas de los empleados de su empresa.
Comprension oral de palabras y expresiones sobre el registro del control de asistencia.
Your Turn: comprension oral de una conversacion entre una administrativa de recursos
humanos y su jefe sobre el registro de horas trabajadas por los empleados.

Comprension oral de una conversacion entre un trabajador del almacén de una empresa y la
directora de recursos sobre el problema de seguridad que tienen en el almacén por un
empleado del que sospechan que esta robando.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con problemas de seguridad.

Reading

Lectura de un correo electrénico sobre el registro de las horas trabajadas por los empleados de
una empresa.

Lectura de un folleto que anuncia sistemas de seguridad para empresas.

Speaking

Practica de un dialogo sobre los registros de horas trabajadas de los empleados.

Practica de un dialogo sobre los problemas de seguridad en una empresa.

Your Turn: préactica de un didlogo entre un empleado de recursos humanos y su director sobre
el registro de las horas trabajadas por los empleados con el fin de completar un cuadro que se
da.

Writing
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y préactica de vocabulario relacionado con los registros del control de asistencia y
con problemas de seguridad.

Grammar

Peticion de permiso de manera formal utilizando may y expresién de posibilidad en el futuro
utilizando may y might.

Repaso de los verbos modales vistos en las unidades 9 y 10.

Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

74



Tips
Consejos sobre las familias de palabras y sus caracteristicas.
Uso de abreviaturas.

UNIT 18
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre una cuenta corriente y transacciones bancarias y otra
conversacion sobre un error en la cuenta bancaria.

Comprender un texto escrito sobre préstamos bancarios para empresas y otro texto sobre un
problema con la cuenta bancaria de una empresa.

Emitir mensajes orales relacionados con una cuenta corriente y su gestion, y con problemas en
la cuenta bancaria.

Aprender vocabulario relacionado con los bancos, las divisas y con verbos y expresiones que
tienen que ver con el ambito bancario.

Aprender y utilizar correctamente la pasiva del Present Simple y del Past Simple.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion entre una cajera de un banco y una auxiliar
administrativa sobre la cuenta corriente de la empresa en ese banco y las transacciones que se
han hecho.

Comprension oral de términos, verbos y expresiones tienen que ver con el ambito bancario.
Your Turn: comprension oral de una conversacion telefonica entre un jefe de una empresa y la
cajera del banco sobre la orden de una transferencia con el fin de completar un formulario.
Comprension oral de una conversacion entre la directora financiera de una empresa y el
administrador de su cuenta en el banco sobre un error cometido por el banco en una
transaccion.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con términos bancarios y divisas.

Reading
Lectura de un folleto de un banco sobre préstamos bancarios para empresas.
Lectura de una carta sobre un problema con la cuenta bancaria de una empresa.

Speaking

Practica de un dialogo sobre una cuenta corriente y su gestion.

Practica de un dialogo sobre problemas en la cuenta bancaria.

Your Turn: préctica de un didlogo entre un empleado de banco y un empleado de una empresa
que acaba de abrir una cuenta en el banco con el fin de completar un impreso.

Writing
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los bancos, las divisas y con verbos y
expresiones que tienen que ver con el ambito bancario.
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Grammar

Sustitucion del sujeto por la accién como elemento més importante cuando el sujeto es obvio
0 se desconoce, en presente utilizando la forma pasiva del Present Simple y en pasado
utilizando la forma pasiva del Past Simple.

Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips

Diferencias en la ortografia de ciertas palabras dependiendo de si se trata de inglés britanico y
americano.

Uso de abreviaturas.

Expresion correcta de datos numéricos.

UNIT 19
a) Objetivos

Comprender una conversacion centrada en una entrevista de trabajo y otra conversacion sobre
una segunda entrevista de trabajo.

Comprender un texto escrito con una oferta de empleo de auxiliar administrativo y otro con el
formulario de una entrevista de trabajo.

Emitir mensajes orales relacionados con una entrevista de trabajo y una segunda entrevista de
trabajo.

Escribir un texto en el que se solicita informacidn sobre un puesto de trabajo.

Aprender vocabulario relacionado con las solicitudes de empleo, las condiciones laborales, las
entrevistas de trabajo y adjetivos para describir la forma de ser de las personas en el trabajo.
Aprender y utilizar correctamente el segundo condicional y los compuestos con some / any /
no.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una entrevista de trabajo entre la directora de recursos humanos de una
empresa Yy un candidato a un puesto de auxiliar administrativo.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre las solicitudes de empleo y adjetivos para
describir la forma de ser de las personas en el trabajo.

Your Turn: comprension oral de una presentacion en la radio que da consejos para las
entrevistas de trabajo con el fin de marcar las cosas que menciona el locutor de entre la lista
que se da.

Comprension oral de una segunda entrevista de trabajo entre la directora de recursos humanos
de una empresa y un candidato a un puesto de auxiliar administrativo.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las condiciones laborales y las
entrevistas de trabajo.

Reading
Lectura de un anuncio de una oferta de trabajo de auxiliar administrativo.
Lectura de un formulario de una entrevista de trabajo.

Speaking
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Préctica de un didlogo sobre una entrevista de trabajo.

Préctica de un dialogo sobre una segunda entrevista de trabajo.

Your Turn: practica de una entrevista de trabajo en la que el director de recursos humanos
habla con un candidato a un puesto como representante de marketing.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidn que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de un correo electronico en el que se solicita informacion sobre un puesto de
trabajo.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con las solicitudes de empleo, las
condiciones laborales, las entrevistas de trabajo y adjetivos para describir la forma de ser de
las personas en el trabajo.

Grammar

Expresion de situaciones hipotéticas o imaginarias para dar consejo utilizando el segundo
condicional.

Hablar sobre personas utilizando someone, anyone y no one; hablar de cosas utilizando
something, anything y nothing; y hablar de lugares utilizando somewhere, anywhere y
nowhere.

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips

Costumbres tipicas de los paises anglosajones a la hora de saludar a alguien a quien conoces
por primera vez.

Comparacion del significado en inglés de tres términos pertenecientes a una misma familia de
palabras con su significado en la lengua materna de alumno/a.

UNIT 20
a) Objetivos

Comprender mensajes orales con consejos para escribir un CV y relacionados con las cartas
de presentacion y los CV.

Comprender un texto escrito con consejos para escribir un CV, asi como una carta de
presentacion y un CV.

Emitir mensajes orales relacionados con las cartas de presentacion y los CV.

Escribir un CV y una carta de presentacion.

Aprender vocabulario relacionado con la redaccion de un CV y con los datos personales.
Repaso de toda la gramatica vista a lo largo de todas las unidades.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de palabras y expresiones sobre datos personales y el CV.

Your Turn: comprension oral de una entrevista de trabajo en la que se habla del CV de la
candidata con el fin de elegir las respuestas correctas a las preguntas que se dan.
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Reading
Lectura de un texto con consejos para escribir un CV.
Lectura de una carta de presentacién y un CV.

Speaking
Contestacion de forma oral de las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidn que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de un CV y de una carta de presentacion.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la redaccion de un CV y los datos
personales.

Grammar

Repaso de toda la gramatica vista a lo largo de todas las unidades.

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en todas las unidades a través de distintas
actividades.

Tips

Costumbre actual de enviar un CV y una carta de presentacion por correo electronico.
Formulas empleadas en las cartas de presentacion para dirigirse a alguien de manera formal
cuando no se sabe el nombre del destinatario.
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