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1.-INTRODUCCION.

1.1.-LEGISLACION VIGENTE.

CICLOS FORMATIVOS

¢ Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

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

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

e Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.

e Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo.

e Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas
de la Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema educativo.

e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

eReal Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

¢ Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, por la que se establece el curriculo del ciclo formativo
de Grado Medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa.

e Correccion de errores de la Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, por la que se establece el
curriculo del ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

¢ ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo
de Técnico en Gestién Administrativa.

eOrden de 29 de Septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

1.2.-CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION AL CENTRO.

Localizacion geografica

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

Poblacion

Bailén posee una poblacion aproximada de 18.700 habitantes (160 Hab./ Km?) ; poblacién que ha
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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 econdmicas predominantes son:

TRABAJADORES
ACTIVIDAD EMZI:\I;ES:’I_'A‘OSRPOR
POR SECTOR

AgriCUItura 7,4% 28,2%

Industria 30% 16,6%
Construccio 11% 8,4%

n
Servicios 51,6% 46,8%

- Actividades agricolas: olivar (gran parte de regadio), vifia (explotada en cooperativas
vitivinicolas y con una buena comercializacién de vinos), matorral, pastos, encinares Yy

ganaderia.

- Actividades industriales: fundamentalmente la industria ceramista y de fabricacion de
materiales de construccion. 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 v ocio

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

indole.

Durante el curso académico 2018- 2019 el nimero de alumnos es de 928 y con un total de 67

profesores.



Caracteristicas del centro

e 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.

e 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.

e Recursos: aulas de Musica, Plastica, Gimnasio y Tecnologia. Laboratorios, Informatica (5 aulas

TIC y carros con portatiles), Talleres y dependencias para servicios generales.

¢ Zona de influencia: nuestra zona comprende las localidades de Bafos de la Encina, Guarroméan

y Bailén para las ensefianzas no obligatorias (Ciclos Formativos y Bachilleratos)

1. Desde el punto de vista organizativo

El Centro estd constituido por unos 900 alumnos/as aproximadamente. En la actualidad hay 34
grupos distribuidos en ESO, Bachillerato, FP de Grado Superior y de Grado Medio, ESPA y FP
Bésica.

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

En el edificio situado en ¢/ Cuesta del Molino estan ubicados los Ciclos Formativos, 2° curso de
FP Bésicay 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

CFGS Transporte y Logistica



2. Desde el punto de vista curricular.

Aldea B - Educacion ambiental para la sostenibilidad
AulaDJaque
Aulas de Emprendimiento
Biblioteca Escolar
Programa de Centro Bilingue - Inglés
ComunicA
Convivencia Escolar (Bienestar)
Escuelas Deportivas

Erasmus+(FP) - JAEN +1V Formacion Profesional con
PLUS EN EUROPA - Erasmus+ (FP) Grado Medio

Red Andaluza Escuela: ""Espacio de Paz"
HHVS: Forma Joven en el ambito educativo
Plan de Igualdad de Género en Educacién
Innicia y Cultura Emprendedora
Practicas CC.E. y Psicologia
Practicum Master de Secundaria
PROA
PROA+ "Transformate"

Plan Salud Laboral y Prevencion RR. LL.
STEAM: Robdtica aplicada al aula

Transformacion Digital Educativa y #Compdigedu
(Competencia Digital Educativa)

Unidades de Acompafiamiento
Vivir y Sentir el Patrimonio

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 esta formado por los alumnos de ESO y

Bachillerato y el segundo esta constituido por el alumnado de FP, FP Basica y ESPA; dado que

M2 Carmen Méndez
Francisco Soriano
Inmaculada Rueda

M2 Jesus Rubio
Inmaculada Mena
Diana Sanchez
M2 Josefa Garcia
Samuel Heredia
M2 Carmen Carrasco

Elena Alegre
Antonio J. Maldonado
Maria Maldonado
Ma del Mar Jiménez
Lucas Bautista
Lucas Bautista
Lucas Bautista
M@ Josefa Garcia
M2 Carmen Carrasco
Alejandro Martinez
Alejandro Martinez

M2 Josefa Garcia
Pepi Hernandez

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
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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 0 medios. En el segundo grupo entre el
2y 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 sequndo 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 masica 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°GA
CARACTERISTICAS o 29 LIRS
Alumnos repetidores. 4
Alumnos con NEE 1
Alumnos con altas Capacidades 0
Alumnos extranjeros 1



*1.4.- IDENTIFICACION DEL TITULO

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identificado por los siguientes elementos:
Denominacién: Gestién Administrativa.

Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio.

Duracion: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

1.5- PERFIL PROFESIONAL DEL TITULO

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda determinado por su
competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacién de
cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

2. OBJETIVOS GENERALES DEL TITULO

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

- 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.

- 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 preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informética
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.

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 bésicos 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 gestién asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problematica
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 gestién 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 prevencion 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 desemperio 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 préacticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

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



- 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.

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

2.1. OBQETIVOS GENERALES DEL CICLO ALCANZADOS CON EL MODULO:
INGLES

- 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 gque 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
practicas, 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 0 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 documentacién soporte correspondiente a la
operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

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

f. 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
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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
documentacion 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 produccién, 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 produccion y
de actualizacion de conocimientos en el ambito 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 PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES ALCANZADAS
CON EL MODULO: INGLES

- Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién

de la empresa.
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- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion
obtenida.

- Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito 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.

3.2.COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo
en el &mbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y
protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental.

3.3.RELACION DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA

Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades administrativas de recepcion y relacién con el cliente ADG307_2 (RD
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia: UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y
externas. UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
UCQ0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de gestion administrativa en relacion con el
cliente. UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
informacion y la documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero),

que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
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UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.
UC0981_2: Realizar registros contables.
UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.
UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
UCO0233_2: Manejar aplicaciones ofiméticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

3.4 ENTORNO PROFESIONAL

1. Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias empresas,
en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como en las
administraciones publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y
gestion de dichas empresas e instituciones y prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
- Auxiliar administrativo.

- Ayudante de oficina.

- Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

- Administrativo comercial.

- Auxiliar administrativo de gestion de personal.

- Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
- Recepcionista.

- Empleado de atencidn al cliente.

- Empleado de tesoreria.

- Empleado de medios de pago.

4.- CONTENIDOS BASICOS.

4.1.-BLOQUES DE CONTENIDOS.
Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:

e Mensajes directos, telefonicos, grabados.

e Terminologia especifica del sector de la administracion.

e Ideas principales y secundarias.

eRecursos 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.

¢ 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.
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e Terminologia especifica del sector de la administracion.
e Idea principal e ideas secundarias.

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

— Relaciones logicas: oposicion, concesion, 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 linguisticos. Gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones,

instrucciones.

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

consonanticos y sus agrupaciones.

— Marcadores lingisticos 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.

eEntonacién 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.

eRecursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, uso de la
VOz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.

— Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidad,
resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

— Coherencia textual:

e Adecuacidn del texto al contexto comunicativo.
¢ Tipo y formato de texto.
e Variedad de lengua. Registro.
e Seleccion Iéxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.
e Inicio del discurso e introduccién del tema. Desarrollo y expansion:
e Ejemplificacion.
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e Conclusidn 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:

— Valoracién 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.

4.2.-SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS.

TEMPORALIZACION: Dependera del ritmo de trabajo y de las circunstancias
que puedan producirse a lo largo del curso

TRIMESTRE 1° UNITS 1-6
TRIMESTRE 2° UNITS 7-12
TRIMESTRE 3° UNITS 13-18

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 recién 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.
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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 formulas para que los empleados sepan
cémo 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.

Practica de un dialogo 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

Contestacion 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 electrénico 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 nimeros.

Emitir mensajes orales para dar y recibir indicaciones sobre como llegar a lugares especificos
de una oficina.
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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
intervencion y para completar varias actividades de comprension.

Comprension oral de los nimeros y de los nombres de diferentes partes de una oficina.

Your Turn: comprensién oral de una conversacion entre dos empleadas sobre cdmo llegar a
varios lugares de la oficina con el fin de completar las frases con las palabras que faltan.
Comprension 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.

Comprension 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 numero 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 como llegar a donde deben ir.

Your Turn: practica 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 comprension escrita.

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

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica 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 formacion.
Expresiones temporales y adverbios.

Uso correcto del imperativo.

Hacer sugerencias y proponer planes con Let’s.
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Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips

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

Uso correcto de la denominacion de las plantas de un edificio atendiendo a la distincion 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 cdmo organizar una
oficina.

Comprender textos escritos sobre un anuncio de un puesto de trabajo y sobre otro anuncio de
oficinas en alquiler.

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

Comprension oral de una conversacion entre una administrativa y su jefe sobre tareas y
rutinas.

Comprension oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre la expresion de la hora,
tareas y rutinas.

Your Turn: comprension oral de una conversacién 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 sitlan 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
iméagenes que se dan.

Writing
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Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension 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 gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips
Uso de las abreviaturas P.O. Box y CV.
Uso de la estructura Let’s para hacer sugerencias de manera educada.

UNIT 4
a) Objetivos

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.

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

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

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

Speaking

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

Préctica de un didlogo sobre el encargo de materiales de oficina.

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

Writing

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

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 niameros.
Uso de abreviaturas para referirse a los dias de la semana o los meses del afio.

UNIT 5
a) Objetivos

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

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

Préctica de un diélogo en el que un empleado ensefiar a usar la fotocopiadora a otro.
Practica 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

Contestacion por escrito a las preguntas de comprensidn gque 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 antonimos.

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.

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

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

Tips
Uso de mas 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.
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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 distribucion del correo
entrante.

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

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre una empleada y un nuevo empleado
sobre cdmo gestionar el correo entrante.

Comprensidn oral de una conversacion entre una comercial y un encargado del correo
entrante sobre el envio de documentacion por correo.

Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con el correo.

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

Speaking

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

Préctica de un dialogo en el que dos empleados hablan sobre el envio de documentacién 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 comprensidn que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensién 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 gramatica 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.
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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 reunidn y varias notas con mesajes telefonicos.

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

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

Aprender y utilizar correctamente el futuro con be going to, el Present Continuous con valor
de futuro y el futuro con will.

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

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion 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 Ilamadas 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.

Comprensiédn oral de una conversacion 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.
Comprension 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.

Préctica de un didlogo entre una comercial y un cliente que Ilama y quiere hablar con una jefa,
finalmente este ha de dejar un recado para que le devuelvan la llamada.

Your Turn: practica de un dialogo 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 comprensidn que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Vocabulary Builder
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Aprendizaje y practica 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 través del
futuro con will. Uso y formacion. Expresiones temporales.

Tips
Expresidn oral correcta de nimeros de teléfonos segun la costumbre.
Consejos para deletrear nombres por teléfono.

UNIT 8
a) Objetivos

Comprender conversaciones telefonicas 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 telefonicos 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

Comprensién oral de dos conversaciones telefénicas en las que se dejan recados para terceras
personas.

Comprensidn oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestidn de peticiones por
teléfono y las prendas de vestir.

Your Turn: comprension oral de una conversacién telefénica 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.
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Speaking

Préctica 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: practica de un dialogo entre el empleado de una fabrica y un electricista para
poner solucion a un problema de mantenimiento.

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

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

Grammar

Uso correcto de los pronombres y de los posesivos.

Expresion 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
reunién y otra conversacion telefénica 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 reunion.

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

Escribir un texto para solicitar la celebracion de una reunién.

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

Comprensidn oral de una conversacion telefonica entre dos auxiliares administrativas para
fijar una reunion.

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

Your Turn: comprension oral de una conversacion para fijar una reunion.
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Comprension oral de una conversacion telefonica 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 electronico sobre la programacion de una reunion.
Lectura de una agenda para interpretarla con el fin de cambiar una reunion.

Speaking

Préctica de un didlogo 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: practica de un didlogo entre dos empleados para fijar una reunion de negocios.

Writing

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

Redaccion de un correo electrénico para solicitar la celebracidn de una reunion.

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 gramatica 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 exposicion 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
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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 conversacion 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 exposicién 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.

Speaking

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

Practica de un dialogo sobre indicaciones de cdmo llegar a un centro de exposiciones.

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

Writing

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

Redaccidn de un correo electronico para para aceptar la invitacion a una reunion.
Redaccién de un correo electronico para para rechazar la invitacion a una reunion.

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
gestién de una reclamacion.
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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

Comprensidn oral de una conversacion telefonica entre un auxiliar administrativo y una
clienta sobre la reclamacién por un error en una factura.

Comprension 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.

Comprension 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
Ilevaran a cabo para solucionarlo.

Comprension 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 decision 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.

Practica 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 dialogo 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 comprensidn 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.
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Uso de los adjetivos superlativos, tanto regulares como irregulares. Formacion de la
estructura.
Uso correcto de la gramética 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 avion 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.

Emitir mensajes orales relacionados con las reservas de billetes de avién 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

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

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

Your Turn: comprensién 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.

Comprensidn 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 informacion 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: practica 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.
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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 solicitando la organizacion de los planes de un viaje.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica 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 formacion 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.

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 conversacién 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

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

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

Your Turn: comprension oral de una conversacién 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 eleccion y la reserva de un
hotel, asi como de caracteristicas del bafio y de la habitacion.
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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

Préctica de un diélogo sobre las caracteristicas de un hotel.

Practica de un dialogo sobre la reserva en un hotel.

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

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

Vocabulary Builder

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

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

Tips
Uso de sindnimos.
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
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Comprension oral de una conversacion telefonica entre un administrativo de una agencia de
alquiler de coches y un posible cliente que Ilama 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 telefonica entre un empleado de una compaiiia
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 electronico mediante el que se solicita el alquiler de un coche.
Lectura de un texto de la pagina web de una compaiiia ferroviaria en el que se describen las
caracteristicas y ventajas que ofrecen.

Speaking

Practica de un dialogo sobre el alquiler de coches.

Préctica de un didlogo 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

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

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

Vocabulary Builder
Aprendizaje y préactica 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

Expresidn de acciones que empezaron en el pasado y que son relevantes o contintan 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
reunion 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.
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Emitir mensajes orales relacionados con el encargo de comida a domicilio y el encargo de
comida en un restaurante.

Escribir un texto con un itinerario de viaje.

Aprender vocabulario relacionado con los alimentos, los encargos de comida, las bebidas, las
partes de una comida y la cocina.

Aprender y utilizar correctamente la estructura used to y aprender el contraste entre el Present
Perfect Simple y el Past Simple.

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

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion telefonica entre un empleado de una oficina 'y un
empleado de un establecimiento de comida a domicilio en la que el primero Ilamar para hacer
un encargo de comida para los participantes en una reunién de trabajo.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre los alimentos y los encargos de comida.
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.

Comprension oral de una conversacion entre un camarero y un cliente en el que este ultimo
esta pidiendo su comida.

Comprension 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 dialogo sobre el encargo de comida a domicilio.

Practica de un dialogo 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 practica 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.
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Uso correcto de la gramética 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 informacién 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 informacién en Internet y con la
preparacion de presentaciones.

Aprender vocabulario relacionado con la bisqueda de datos en Internet, el tratamiento de la
informacidn y la preparacién 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 comparieros de trabajo sobre la busqueda
de informacion en Internet.

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

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre dos comparieros de trabajo sobre la
busqueda de datos en Internet para preparar una presentacion para una reunion de trabajo.
Comprension oral de una conversacion entre dos compafieros del departamento de ventas
sobre la presentacion que estéd preparando uno de ellos.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las presentaciones.

Reading

Lectura de un correo electronico sobre la preparacién de un viaje de trabajo buscando
informacidn 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: practica 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 comprension escrita.

Vocabulary Builder
34



Aprendizaje y practica 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

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

Comprension 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.

Comprensidn 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.
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Your Turn: practica 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
Contestacion por escrito a las preguntas de comprensidn que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica 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 expresion 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.

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

Comprensidn 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 empresay 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 empresay el
administrador de su cuenta en el banco sobre un error cometido por el banco en una
transaccion.

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

Préctica de un didlogo sobre una cuenta corriente y su gestion.

Practica de un dialogo sobre problemas en la cuenta bancaria.

Your Turn: practica 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
Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension 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 &mbito bancario.

Grammar

Sustitucion del sujeto por la accion como elemento mas 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 gramatica 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.
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5.-METODOLOGIA.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del moédulo, versaran sobre:

o La utilizacién de la lengua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito, en todo el desarrollo
de este modulo.

o La introduccion del vocabulario inglés correspondiente a la terminologia especifica del sector.

o La seleccion y ejecucion de estrategias didécticas que incorporen el uso del idioma ingles en
actividades propias del sector profesional.

o La utilizacién de las técnicas de comunicacion para potenciar el trabajo en equipo.

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 linglisticas. 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, ademas de prestar atencion a las cuatro destrezas
linguisticas, se tienen en cuenta las destrezas de estudio y aprendizaje de lenguas, esenciales para
un adecuado aprendizaje y uso de la lengua extranjera.

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 comparieros en parejas 0 grupos
pequefios, para asi establecer una situacién de comunicacién 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
codificacion o descodificacion de un mensaje, sin prestar una atencion explicita a los detalles
formales de la lengua: leer una historia, tomar parte en una conversacion o escuchar a alguien
mientras habla.
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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 mas autonomos.

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,
cdémo repasar, como comprobar su progreso (por ejemplo, mediante tests de autoevaluacion) o
como desarrollar estrategias adecuadas para utilizar eficazmente las destrezas linguisticas.

La METODOLOGIA que se va a aplicar esta basada en la teoria del LENGUAJE COMO
COMUNICACION, lo que implica una metodologia ACTIVA. 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 practica 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 mas usuales de la vida cotidiana y profesional. 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 adquisicién de una lengua extranjera y en una edad en
que los esquemas de la propia estan ya fijos, incluso con errores. Por esta razobn no vamos a
omitir la parte gramatical de la ensefianza, si bien se usard como antes ha quedado dicho. Apoya
esta postura el observar que en aquellos casos en que el alumno trabajé 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. El 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 linguistico, ademas de este enfoque inductivo, también contemplamos
el de la DEDUCCION, segin 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 posicién central que el alumno ocupa en clase nos lleva a la necesidad de
prestar una mayor atencion 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
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les ensefia como aprender, como revisar o como comprobar lo aprendido, por ejemplo, mediante
pruebas de autoevaluacion, o como desarrollar estrategias adecuadas para utilizar eficazmente las
destrezas linguisticas.

Consecuentemente con todo lo anterior, el profesor deberd 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 méas de trabajo.
Este seguird 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 dinamicas,
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 razén
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 interaccidn entre los comparieros. El trabajo en grupos, en parejas, y también el individual,
junto con la exposicion de los alumnos a diversas situaciones, contextos y textos realistas,
contribuye a desarrollar en ellos los distintos tipos de competencia comunicativa.

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

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

Criterios de evaluacion:

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, telefénico o por otro medio
auditivo.

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

e) Se han secuenciado los elementos constituyentes del mensaje.
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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,

2.

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

Interpreta informacion profesional contenida en textos escritos sencillos,
analizando de forma comprensiva sus contenidos.

Criterios de evaluacion:

3.

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

Se ha relacionado el texto con el &mbito del sector a que se refiere.

Se ha identificado la terminologia utilizada.

Se han realizado traducciones de textos en lengua estdndar utilizando material de
apoyo en caso necesario.

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

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

Criterios de evaluacion:

4.

Se han identificado los registros utilizados para la emisién del mensaje.
Se ha comunicado utilizando férmulas, nexos de unién y estrategias de interaccion.

Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones.

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

Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesion.

Se han expresado sentimientos, ideas u opiniones.

Se han enumerado las actividades de la tarea profesional.

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

Se ha justificado la aceptacion o no de propuestas realizadas.

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

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

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

Criterios de evaluacion:

1. Se han redactado textos breves relacionados con aspectos cotidianos y/ o

profesionales.

2. Se ha organizado la informacién de manera coherente y cohesionada.
3. Se han realizado resumenes de textos relacionados con su entorno profesional.
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5.

Se ha cumplimentado documentacidn especifica de su campo profesional.

Se han aplicado las formulas establecidas y el vocabulario especifico en la
cumplimentacién de documentos.

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

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

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

Criterios de evaluacion:

1.

N

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

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

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

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

Se han aplicado los protocolos y normas de relacién social propios del pais de la
lengua extranjera.

6.2.- INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Para la evaluacién de los alumnos/as se utilizaran las calificaciones obtenidas en:

agrONE

Pruebas escritas

Tareas escritas

Tareas orales

Observacion de la actitud participacion
Test de autoevaluacion

Los instrumentos de evaluacién deben permitir valorar el grado de consecucion de los
criterios de evaluacién y, por consiguiente, de los resultados de aprendizaje.
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6.3.- CRITERIOS DE CALIFICACION.

Las calificaciones parciales y finales deben estar basadas en el logro de los distintos

resultados de los criterios de evaluacion en funcion de su relevancia.

Bloque de Bloque de Bloque de Bloque de Bloque de
Contenidos 1 | Contenidos2 | Contenidos3 | Contenidos4 | Contenidos 5
Andlisis de | Interpretacion | Produccion Emision de
mensajes de mensajes de mensajes | textos escrito Gramati
oralesy escritos y orales 'y y elementos Vramt;al |Ica_y
elementos elementos elementos culturales ocabulario
culturales culturales culturales
15% 15% 15% 15% 40%

e Loss bloques de contenidos 1, 2, 3 y 4 tienen un valor de un 15% de la nota final
del trimestre, excepto el bloque de contenidos 5, que tiene un valor de un 40%. Cada
blogque se dividira en pruebas escritas, tareas, y autoevaluacion que el alumnado ira
realizando a lo largo del trimestre asi como en actitud-participacion:

-Las pruebas escritas valoraran los conocimientos adquiridos en cuanto a vocabulario
relacionado con la especialidad, estructuras gramaticales estudiadas, interpretacién de
mensajes escritos y andlisis de mensajes orales teniendo en cuenta los elementos
culturales de la lengua inglesa. Cada bloque de contenidos serd evaluado por al
menos 2 pruebas escritas en cada trimestre.

-Las tareas valoraran la capacidad para redactar un texto y para comunicarse
oralmente en inglés teniendo en cuenta los elementos culturales de la lengua inglesa.

-La actitud valorara la asistencia regular a las clases y la actitud positiva ante la
materia.

-La participacion en clase valorara las intervenciones regulares y espontaneas en clase
cuando se realicen o corrijan actividades de manera grupal, se formulen preguntas por
parte del profesor/a y en cualquier otra situacion en la que se requiera de la
participacién de los alumnos/as.

-La autoevaluacién servird al alumnado de reflexion sobre su propio proceso de
aprendizaje.

e Cada bloque esta compuesto por criterios de evaluacion y los porcentajes de cada
bloque corresponden a la suma de esos criterios de cada uno de los 5 bloques.

e Habra una evaluacion de diagnostico, que como su propio nombre indica servira para
observar los conocimientos que el/la alumno/a ha adquirido en estudios anteriores.
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Dicha evaluacion tendra 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.
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 20%, la segunda evaluacion tendra
un valor de un 30% vy la tercera evaluacion tendra un valor de un 50%. El resultado
de aplicar la ponderacion de las 3 evaluaciones sera la calificacion final de dicho
alumno/a en la evaluacion ordinaria.

Ante cualquier sospecha de que el alumnado esté usando el teléfono mavil, cualquier
aparato electronico o se le encuentre copiando de cualquier modo durante la
realizacion de un examen, se le retirara el examen y la calificacion sera de 0 en dicha
prueba.

6.4.- RECUPERACION.

El alumnado pendiente de evaluacion positiva durante el curso ira recuperando la materia cuando
tras aplicar los criterios de evaluacion y calificacion en cada evaluacion se observe una evolucion
positiva en los niveles de logro de los resultados de aprendizaje.

7.-ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Se considera atencion educativa ordinaria a la aplicacion de medidas generales a través de

recursos personales y materiales generales, destinadas a todo el alumnado. Seconsideran
medidas generales de atencion a la diversidad las diferentes actuaciones de caracter
ordinario que se orientan a la promocion del aprendizaje y del éxito escolar de todo el
alumnado.

Entre las medidas generales de atencion a la diversidad para el alumnado de Formacion
Profesional Inicial, podemos destacar:

- El uso de metodologias basadas en el trabajo cooperativo en grupos heterogéneos,
por ejemplo la tutoria entre iguales, el aprendizaje por proyectos y otras que
promuevan el principio de inclusion.

- La realizacion de actividades de refuerzo educativo con objeto de mejorar las
competencias profesionales, personales y sociales de un alumn/a o grupo.

- La realizacion de actividades de profundizacion que permitan a un alumn/a o grupo
desarrollar al maximo sus competencias.

8.-RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES.

El libro de texto es el siguiente: Burlington Professional Modules: Office Administration.
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Ed. Burlington Books. Se utilizara el material de audio que hay disponible en la web
www.burlingtonbooks.es.

Recursos materiales disponibles en el centro:

e Camara de video — Grabador audio
e Ordenadores (PC, portatiles.)

e Conexioén a Internet

e Proyector

e Pizarra digital

Recursos espaciales disponibles en el centro:

= Departamento de idiomas.
= Aula de informatica

e Biblioteca

¢ Aulas con pizarras digitales

9.-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

El Departamento participard en las diferentes actividades que organice el resto de los
departamentos del Centro y pidan colaboracién para la realizacién de las mismas.

10.- EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y DE LA
PRACTICA DOCENTE.

La evaluacién es un elemento esencial del proceso de ensefianza aprendizaje que debe
aplicarse tanto al aprendizaje de los alumnos como a la revision de la practica docente.

En este sentido la evaluacion mas que un instrumento de medicion para calificar, es un medio
gue nos permite corregir algunos procedimientos docentes, retroalimenta los mecanismos de
aprendizaje y permite plantear nuevas experiencias de aprendizaje.

La evaluacién y autoevaluacién docente deben servir al menos con dos propositos:

e Ayudar a los profesores a encontrar nuevas vias que desarrollen sus destrezas
profesionales.

e Facilitar la planificacion del perfeccionamiento y desarrollo profesional individual y
colectivo de los docentes.

La reflexion sobre la propia practica docente es, pues, la mejor via posible de formacion
permanente, especialmente, cuando se hace con rigor y con la ayuda de instrumentos validos.

Para este fin, presentamos a continuacion dos cuestionarios dirigidos a profesores y alumnos,
a rellenar junto con sus familias, que van a facilitar esta tarea.
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CUESTIONARIO PARA EL PROFESOR/A

AUTOEVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

I. PLANIFICACION

Realizo la programacion de mi actividad educativa teniendo como
referencia el Proyecto Curricular de Etapa y, en su caso, la programacion
de &rea.

Planteo los objetivos didacticos de forma que expresan claramente las
competencias que mis alumnos y alumnas deben conseguir.

Selecciono y secuencio los contenidos con una distribucion y una
progresion adecuada a las caracteristicas de cada grupo de alumnos.

Adopto estrategias y programo actividades en funcién de los objetivos, de
los distintos tipos de contenidos y de las caracteristicas de los alumnos.

Planifico las clases de modo flexible, preparando actividades y recursos
ajustado lo mas posible a las necesidades e intereses de los alumnos.

Establezco, de modo explicito, los criterios, procedimientos e instrumentos
de evaluacion y autoevaluacion.

Planifico mi actividad educativa de forma coordinada con el resto del
profesorado.

Observaciones y propuestas de mejora

1 (Nunca)

2 (Pocas veces)
3 (Casi siempre)
4 (Siempre)
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Il. REALIZACION

Motivacion inicial de los alumnos

Presento y propongo un plan de trabajo, explicando su finalidad, antes de
cada unidad.

Planteo situaciones introductorias previas al tema que se va a tratar.

Motivacién a lo largo de todo el proceso

Mantengo el interés del alumnado partiendo de sus experiencias, con un

3 lenguaje claro y adaptado.

4 Comunico la finalidad de los aprendizajes, su importancia, funcionalidad,
aplicacion real.

5 Doy informacidon de los progresos conseguidos asi como de las dificultades

encontradas.

Presentacion de los contenidos

Relaciono los contenidos y actividades con los conocimientos previos de

6 mis alumnos.

7 Estructuro'y organizo los contenidos dando una vision general de cada tema
(indices, mapas conceptuales, esquemas, etc.)

8 Facilito la adquisicion de nuevos contenidos intercalando preguntas

aclaratorias, sintetizando, ejemplificando, etc.

Actividades en el aula

Planteo actividades variadas, que aseguran la adquisicion de los objetivos
didacticos previstos y las habilidades y técnicas instrumentales basicas.

10

En las actividades que propongo existe equilibrio entre las actividades
individuales y trabajos en grupo.

Recursos y organizacion del aula

11

Distribuyo el tiempo adecuadamente: (breve tiempo de exposicion y el resto
del mismo para las actividades que los alumnos realizan en la clase).

12

Adopto distintos agrupamientos en funcion de la tarea a realizar,
controlando siempre que el clima de trabajo sea el adecuado

13

Utilizo recursos didacticos variados (audiovisuales, informaticos, etc.), tanto
para la presentacién de los contenidos como para la practica de los alumnos.

Instrucciones, aclaraciones y orientaciones a las tareas de los alumnos

14

Compruebo que los alumnos han comprendido la tarea que tienen que
realizar: haciendo preguntas, haciendo que verbalicen el proceso, etc.

15

Facilito estrategias de aprendizaje: como buscar fuentes de informacion,
pasos para resolver cuestiones, problemas y me aseguro la participacion de
todos
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Clima del aula

16

Las relaciones que establezco con mis alumnos dentro del aula son fluidas y
desde unas perspectivas no discriminatorias.

17

Favorezco la elaboracion de normas de convivencia con la aportacion de
todos y reacciono de forma ecuanime ante situaciones conflictivas.

18

Fomento el respeto y la colaboracion entre los alumnos y acepto sus
sugerencias y aportaciones.

Seguimiento/ control del proceso de ensefianza-aprendizaje

Reviso y corrijo frecuentemente los contenidos y actividades propuestas

19 dentro y fuera del aula.

20 Proporcio_no informacidn al alumno sobre la ejecucion de las tareas y como
puede mejorarlas.

21 En caso de objet_i\_/os insufici_entg[nente alcanzados propongo nuevas
actividades que faciliten su adquisicion.
En caso de objetivos suficientemente alcanzados, en corto espacio de

22 | tiempo, propongo nuevas actividades que faciliten un mayor grado de

adquisicion.

Atencion a la diversidad

23

Tengo en cuenta el nivel de habilidades de los alumnos y en funcion de
ellos, adapto los distintos momentos del proceso de ensefianza- aprendizaje

24

Me coordino con profesores de apoyo, para modificar contenidos,
actividades, metodologia, recursos, etc. y adaptarlos a los alumnos con
dificultades.

Observaciones y propuestas de mejora
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11l. EVALUACION

Tengo en cuenta el procedimiento general para la evaluacion de los
aprendizajes de acuerdo con la programacion de area.

5 Aplico criterios de evaluacion y criterios de calificacion en cada uno de los
temas de acuerdo con la programacion de area.

Realizo una evaluacion inicial a principio de curso.

3

4 Utilizo suficientes criterios de evaluacion que atiendan de manera
equilibrada la evaluacion de los diferentes contenidos.

5 Utilizo sistematicamente procedimientos e instrumentos variados de

recogida de informacion sobre los alumnos.

6 Habitualmente, corrijo y explico los trabajos y actividades de los alumnos 'y,
doy pautas para la mejora de sus aprendizajes.

Utilizo diferentes técnicas de evaluacion en funcion de la diversidad de
alumnos, de las diferentes areas, de los temas, de los contenidos...

Utilizo diferentes medios para informar a padres, profesores y alumnos
8 | (sesiones de evaluacion, boletin de informacion, entrevistas individuales) de
los resultados de la evaluacion.

Observaciones y propuestas de mejora

49




CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DEL ALUMNO/A Y SU FAMILIA
1- Muy malo. 2- Malo.
3- Bueno. 4- Muy Bueno.
El profesor / la profesora de la asignatura de Inglés ....

1. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES 1 2 3

Presenta y analiza las diversas teorias, métodos, procedimientos, etc.

Cumple adecuadamente el horario de clase

2. INFRAESTRUCTURAS

Las dotaciones e Infraestructuras docentes (Laboratorios, Talleres,
Aulas, Biblioteca, etc.) son adecuadas.

3. PROGRAMA

Da a conocer el programa (objetivos, contenidos, metodologia,
evaluacion, etc.), a principio de curso.

Los temas se desarrollan a un ritmo adecuado.

Explica ordenadamente los temas.

El temario te ha aportado nuevos conocimientos.

Se han dado todos los temas programados

La materia te parece asequible.

4. METODOLOGIA

Cuando introduce conceptos nuevos, los relaciona, si es posible, con
los ya conocidos.

Explica con claridad lTos conceptos en cada tema

En sus explicaciones se ajusta bien al nivel de conocimiento de 1os
alumnos.

Procura hacer interesante Ia asignatura

Se preocupa por los problemas de aprendizaje de sus alumnos.

Clarifica cuales son los aspectos importantes y cuales los secundarios.

Ayuda a relacionar Tos contenidos con otras asignaturas.

Facilita Ta comunicacién con los alumnos.

Mofiva a Tos alumnos para que participen activamente en el desarrollo
de la clase.

Consigue transmitir Ta importancia Y utilidad que Ta asignatura tiene
para las actividades futuras y desarrollo profesional del alumno.

Marca un ritmo de trabajo que permite seguir bien sus clases.

5. MATERIALES

Los materiales de estudio (textos, apuntes, etc...) son adecuados.

Fomenta el uso de recursos (blblloigranpqs 0 de otro tipo) adicionales a
los utilizados en la clase y me resultan Utiles.

La ufilizacion de material como retroproyector, video, ordenador, efc.
facilita la comprension de la materia.

Utiliza con frecuencia ejemplos, esquemas 0 graficos, para apoyar las
explicaciones.
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