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1. OBJETIVOS
1.1. Objetivos Generales

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Real Decreto 1584/2011, de
noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas, los objetivos generales de este ciclo formativo
son los siguientes:

e Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

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

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

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

e Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la
gestién empresarial.

e Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para
proponer lineas de actuacién y mejora.

e Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para
clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

e Reconocer la interrelacion entre las dreas comercial, financiera, contable y fiscal
para gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

e Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion
contable y fiscal.

e Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa,
reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos
de célculo financieros para supervisar la gestién de tesoreria, la captacion de recursos
financieros y el estudio de
viabilidad de proyectos de inversion.

e Preparar la documentacién asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para aplicar los
procesos administrativos establecidos en la seleccién, contratacion,
formacién y desarrollo de los recursos humanos.

e Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
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relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral y la documentacién derivada, para organizary
supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

Identificar la normativa vigente, realizar cdlculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacién con
proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestién administrativa
de los procesos comerciales.

Reconocer las técnicas de atencidn al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeniar las actividades relacionadas.

Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestién
administrativa en la presentacién de documentos en organismos y administraciones
publicas.

Analizar vy utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucion cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacidon y la comunicacidn, para mantener el espiritu de actualizacién vy
adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que
se presentan en los procesos y en la organizacidn del trabajo y de la vida personal.

Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocaciéon en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones,
problemas o contingencias.

Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacidn, supervision y comunicacién en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacién de
equipos de trabajo.

Aplicar estrategias y técnicas de comunicacién, adaptandose a los contenidos que
se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para
asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccién ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de
acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar
entornos seguros.

Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “diseiio para todos”.

Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados
en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacidn y de la calidad
y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y
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de iniciativa profesional, para realizar la gestién basica de una pequena empresa o
emprender un trabajo.

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

1.2. Objetivos del modulo

Los objetivos del médulo son:

Reconocer informacién profesional y cotidiana contenida en todo tipo de discursos
orales emitidos por cualquier medio de comunicacion en lengua estandar,
interpretando con precisidn el contenido del mensaje.

Interpretar informacidon profesional contenida en textos escritos complejos,
analizando de forma comprensiva sus contenidos.

Emitir mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el contenido de Ila
situacion y adaptandose al registro lingliistico del interlocutor.

Elaborar documentos e informes propios de la actividad profesional o de la vida
académica y cotidiana, relacionando los recursos lingliisticos con el propdsito del
escrito.

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

2. CONTENIDOS

2.1. Contenidos basicos

a) Andlisis de mensajes orales:

Obtencién de informacion global y especifica de conferencias y discursos sobre
temas concretos y con cierta abstraccion.
Estrategias para comprender e inferir significados no explicitos: ideas principales.
Claves contextuales en textos orales sobre temas diversos o para comprobar la
comprension.
Comprensién global de un mensaje, sin necesidad de entender todos y cada uno de
los elementos del mismo.
Comprensién de mensajes profesionales y cotidianos:
e Mensajes directos, telefdnicos, radiofénicos, grabados.
e Terminologia especifica de la actividad profesional.
e Ideas principales y secundarias. Identificacion del propdsito comunicativo
de los elementos del discurso oral.
e Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,
expresion de la condicién y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo,
estilo indirecto, verbos preposicionales, verbos modales y otros.
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e Otros recursos linglisticos: gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones, acuerdos y desacuerdos, hipdtesis vy
especulaciones, opiniones y consejos, persuasion y advertencia.

e Diferentes acentos de lengua oral.

e I|dentificacién de registros con mayor o menor grado de formalidad en
funcidn de la intencidn comunicativa y del contexto de comunicacién.

e Utilizacién de estrategias para comprender e inferir significados por el
contexto de palabras, expresiones desconocidas e informacién implicita en
textos orales sobre temas profesionales.

b) Interpretacidon de mensajes escritos:

Prediccién de informacidn a partir de elementos textuales y no textuales en textos
escritos sobre temas diversos.

Recursos digitales, informaticos y bibliograficos, para solucionar problemas de
comprension o para buscar informacion, ideas y opiniones necesarias para la
realizacion de una tarea.

Comprensién de mensajes, textos, articulos bdsicos profesionales y cotidianos:

e Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.

e Terminologia especifica de la actividad profesional.

e Analisis de los errores mas frecuentes. Sindnimos y antdnimos, adjetivos
descriptivos.

e |dea principal e ideas secundarias. Identificacion del propdsito
comunicativo de los elementos textuales y de la forma de organizar la
informacidn, distinguiendo las partes del texto.

® Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, verbos,
preposicionales, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto,
verbos modales, verbos seguidos de infinitivo o formas en -ing, usos de las
formas en -ing después de ciertos verbos, preposiciones y con funcién de
sujeto, participios en -ing o en -ed y otros.

e Relaciones légicas: oposicién, concesién, comparacién, condicidén, causa,
finalidad y resultado.

e Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultaneidad.

e Comprension de sentidos implicitos, posturas o puntos de vista en articulos
e informes referidos a temas profesionales concretos o de actualidad.

e Estrategias de lectura segun el género textual, el contexto de comunicacidn
y la finalidad que se persiga.

c) Produccién de mensajes orales:

Mensajes orales:

Registros utilizados en la emisién de mensajes orales segun el grado de formalidad.
Terminologia especifica de la actividad profesional.

Expresiones de uso frecuente e idiomaticas en el ambito profesional. Formulas
basicas de interaccidn socio-profesional en el ambito internacional.

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

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

Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones, y sonidos y fonemas
consonanticos y sus agrupaciones.

Marcadores lingliisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias de
registro.

Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

Conversaciones informales improvisadas sobre temas cotidianos y de su dambito
profesional. Participacién. Opiniones personales. Intercambio de informacién de
interés personal.

Recursos utilizados en la planificacién del mensaje oral para facilitar la
comunicacion. Secuenciacidon. Uso de circunloquios y parafrasis para suplir
carencias linglisticas y mecanismos para dar coherencia y cohesion al discurso.
Discurso oral y medios para expresar lo que se quiere comunicar. Adaptacién a la
situacién y al receptor, adoptando un registro adecuado.

Estrategias para participar y mantener la interaccién y para negociar significados:
elementos paratextuales, aclarar opiniones, resumir, preguntar o repetir con otras
palabras parte de lo dicho para confirmar la comprensién mutua.

Toma, mantenimiento y cesién del turno de palabra.

Apoyo, demostracidn de entendimiento y peticién de aclaracion, entre otros.
Entonacién como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de
entonacion.

d) Emision de textos escritos:

Composicidon de una variedad de textos de cierta complejidad. Planificacién y
revisién. Uso de mecanismos de organizacion, articulacion y cohesion del texto.
Expresidon y cumplimentacién de mensajes y textos profesionales y cotidianos.
Terminologia especifica de la actividad profesional.

Idea principal e ideas secundarias. Propdsito comunicativo de los elementos
textuales y de la forma de organizar la informacion distinguiendo las partes del
texto.

Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, verbos preposicionales,
verbos modales, locuciones, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo
indirecto. Nexos: because of, since, although, even if, in spite of, despite, however,
in contrast, entre otros.

Relaciones ldgicas: oposicidon, concesidn, comparacién, condicién, causa, finalidad,
resultado y consecuencia.
Secuenciacién del discurso escrito: first, after, then, finally.
Derivacién: sufijos para formar adjetivos y sustantivos.
Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.
Coherencia textual:
e Adecuacion del texto al contexto comunicativo.
e Tipoy formato de texto.

e Variedad de lengua. Registro. Uso apropiado al lector al que va dirigido el
texto.

e Seleccidn léxica, de estructuras sintdcticas y de contenido relevante.
e Estructuras formales en los textos escritos. Seleccién y aplicacién.
e Ordenacidn légica de frases y parrafos. Textos coherentes. Elementos de
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enlace adecuados.

e Inversion: después de neither, nor y de so. Después de expresiones
negativas y de only.

e |nicio del discurso e introduccién del tema. Desarrollo y expansion:
ejemplificacién. Conclusién y/ o resumen del discurso.

e Uso de los signos de puntuacion.

Redaccién, en soporte papel y digital, de textos de cierta complejidad:
correspondencia, informes, resimenes, noticias o instrucciones, con claridad,
razonable, correccidn gramatical y adecuacidn léxica al tema.

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

Argumentos: razonamientos a favor o en contra de un punto de vista concreto y
explicacion de las ventajas y desventajas de varias opciones.

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

Valoracidon 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.

Reconocimiento de la lengua extranjera para profundizar en conocimientos que
resulten de interés a lo largo de la vida personal y profesional.

Uso de registros adecuados segun el contexto de la comunicacién, la situacién y la
intencion de los interlocutores.

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

2.2. Temporalizacion y Secuenciacién

ler TRIMESTRE

UNIT 1

a) Objetivos

eComprender una conversacién sobre la organizacién de una empresa y otra sobre la
recepcion de visitas en la oficina.

eComprender un texto escrito sobre la organizacion de una empresa y otro sobre la
ubicacién de los lugares en un edificio de oficinas.

*Emitir mensajes orales relacionados con la organizacién de una empresay con la recepcion
de visitas en la oficina.

eElaborar una tarjeta de visita y escribir un texto para presentarse en la nueva empresa.
eAprender vocabulario relacionado con los puestos de trabajo en una empresa vy las tareas
propias de cada uno, lugares de un edificio de oficinas e instrucciones sobre cémo llegar a

ellos.
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eAprender y utilizar correctamente el verbo to be, have got, los pronombre y, los posesivos.
eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

-Comprension oral de una conversacién entre una empleada recién llegada a la empresa y
un compaiero.

-Comprension oral de palabras relacionadas con puestos de trabajo en una empresa y saber
relacionar dichos puestos con las tareas propias de cada uno.

-Your Turn: comprensién oral de la presentacion del nuevo director de marketing al resto
de compafieros de departamento con el fin de relacionarlos con los nombres que se
mencionan y las tareas propias de cada uno

-Comprension oral de conversaciones entre empleados y personas que llegan de visita a la
oficina.

-Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con lugares en un edificio de
oficinas e indicaciones para llegar a ellos.

eReading

-Lectura de un correo electrénico con el esquema de la organizacién de una empresa.
-Lectura de dos correos electrénicos que relacionan puestos de trabajo en una empresa con
sus respectivas ubicaciones dentro del edificio.

eSpeaking

-Practica de un didlogo en el que un empleado da la bienvenida a la empresa a una nueva
compafiera.

-Practica de varios didlogos breves en el que los empleados estan recibiendo a las visitas.
-Your Turn: préctica de un didlogo en el que uno da indicaciones para llegar a un lugar de la
oficina y el otro tiene que localizarlo en el plano que se facilita.

eWriting

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

-Elaboracién de una tarjeta de visita partiendo de un modelo previo.

-Redaccién de un correo electrénico para presentarse al resto de compafieros tras llegar
recientemente a una empresa.

eVocabulary Builder

-Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los puestos de trabajo en una
empresa y las tareas propias de cada uno, lugares de un edificio de oficinas e instrucciones
sobre cdmo llegar a ellos.

eGrammar

-Hacer descripciones y dar informacion utilizando el verbo to be.

-Expresioén de posesidn y caracteristicas utilizando el verbo have got.

-Uso correcto de los pronombres y de los posesivos.

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

-Tips
-Uso de sindnimos.
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-Uso correcto de la denominacidn de las plantas de un edificio atendiendo a la distincion de
la misma en el Reino Unido y en EE. UU.

UNIT 2
a) Objetivos

eComprender una conversacién sobre tareas y rutinas en la oficina y otra sobre el encargo
de materiales de oficina.

eComprender un texto escrito sobre un anuncio de un puesto de trabajo y otro sobre el
presupuesto de una empresa que vende material de oficina.

*Emitir mensajes orales relacionados con tareas y rutinas en la oficina y con el encargo de
materiales de oficina.

eEscribir un correo electrénico para solicitar un presupuesto y otro para enviar un
presupuesto.

eAprender vocabulario relacionado con las tareas y rutinas en la oficina y los materiales de
oficina y su encargo.

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

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

-Comprension oral de un didlogo entre una empleada y su jefe sobre tareas y rutinas en la
oficina.

-Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con tareas y rutinas en la oficina.
-Your Turn: comprensién oral de una conversacién entre dos auxiliares administrativas
sobre las tareas a realizar con el fin de sefialar las que se mencionan de entre la lista que se
da.

-Comprension oral de una conversacién entre un empleado y un proveedor de materiales
de oficina para hacer un encargo.

-Comprension oral de palabras relacionadas con materiales de oficina y su encargo.

eReading

-Lectura de un anuncio de un puesto de trabajo.

-Lectura de un correo electrénico con el presupuesto de una empresa que vende material
de oficina.

eSpeaking

-Practica de un didlogo sobre las tareas y rutinas en una oficina.

-Practica de un didlogo sobre el encargo de materiales de oficina.

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

eWriting

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

-Redaccién de un correo electrdnico para solicitar un presupuesto de materiales de oficina.
-Redaccién de un correo electrdnico para enviar un presupuesto de materiales de oficina.
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*Vocabulary Builder
-Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con las tareas y rutinas en la oficina y los
materiales de oficina y su encargo.

eGrammar

-Expresién 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.

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

*Tips

-Uso de could / would para hacer peticiones de manera educada.
-Uso de abreviaturas.

-Expresién correcta de datos numéricos.

UNIT 3
a) Objetivos

eComprender una conversacion sobre el uso del buzén de voz y otra sobre la revisién de un
correo electrénico antes de enviarlo.

eComprender un texto escrito informando del nuevo buzdn de voz de la empresa y otro
sobre los pasos a seguir para utilizar Intranet

*Emitir mensajes orales relacionados con el uso del buzén de voz y con la revision de un
correo electrénico antes de enviarlo.

eAprender vocabulario relacionado con el uso del buzén de voz e Intranet.

eAprender y utilizar correctamente el Present Coninuous y sus diferencias con el Present
Simple.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

-Comprensidn oral de una conversacidon en la que el supervisor del departamento de
informatica esta explicando a un empleado cdmo se utiliza el buzén de voz.

-Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con el uso del buzén de voz.
-Your Turn: comprension oral de una conversacion entre una empleada y un compafiero del
departamento de informatica sobre los pasos a seguir para grabar un mensaje saliente en
el buzdén de voz con el fin de elegir las respuestas correctas a las preguntas que se dan.
-Comprension oral de una conversacion entre dos empleados que estan revisando un correo
electrénico antes de enviarlo.

-Comprension oral de palabras relacionadas con el uso de Intranet.

*Reading

-Lectura de un correo electrénico informando sobre el nuevo buzdn de voz de la empresa.
-Lectura de un memorandum de una empresa con los pasos a seguir para utilizar Intranet.
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eSpeaking

-Practica de un didlogo sobre los pasos a seguir para utilizar el buzén de voz.

-Practica de un didlogo sobre la revisidn de un correo electrénico antes de enviarlo.

-Your Turn: prdctica de un didlogo entre un nuevo director y una persona del departamento
de informatica para explicarle cdmo se utiliza el buzén de voz e Intranet.

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

*Vocabulary Builder
-Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el uso del buzén de voz e Intranet.

eGrammar

-Expresidn de acciones que estdn teniendo lugar en el momento en que se habla utilizando
el Present Continuous. Uso y formacién. 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
-Expresién oral correcta de las claves para acceder al buzén de voz.
-Diferentes formas de referirse a las letras mayusculas.

UNIT 4
a) Objetivos

eComprender una conversacion sobre la gestién del correo saliente en una oficina y otra
sobre los pasos a seguir para el envio de mercancia en una empresa de transportes.
eComprender un texto escrito sobre cdmo seleccionar el correo entrante de una oficina y
otro sobre la hoja de ruta de una empresa de transportes.

*Emitir mensajes orales relacionados con la gestién de correo saliente en una oficina y los
pasos a seguir para hacer un envio en una empresa de transportes.

eAprender vocabulario relacionado con los tipos de documentos, la gestién del correo y los
envios.

eAprender y utilizar correctamente las estructuras There is / There are, los cuantificadores
y determinantes, How much / How many, el verbo to be en pasado y There was / There
were.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

-Comprensidn oral de una conversacidn entre un nuevo empleado y su jefe sobre la gestion
del correo saliente en una oficina.

-Comprension oral de palabras relacionadas con los distintos tipos de documentos y la
gestién del correo.

-Your Turn: comprension oral de una conversacién entre dos empleados sobre como
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clasificar el correo entrante con el fin de sefialar las cosas que mencionan de entre la lista
que se da.

-Comprensién oral de una conversacién entre el jefe del departamento de envios y un nuevo
empleado de una empresa de transportes sobre los pasos a seguir para hacer los envios.
-Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con los envios.

eReading

-Lectura de una pagina de un manual del empleado sobre como seleccionar el correo
entrante de una oficina.

-Lectura de una hoja de ruta de una empresa de transportes.

eSpeaking

-Practica de un didlogo sobre la gestion del correo saliente de una oficina.

-Practica de un didlogo sobre los pasos a seguir para hacer los envios en una empresa de
transportes.

-Your Turn: préctica de un didlogo entre un jefe y su empleado sobre cdmo enviar unas
mercancias.

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

eVocabulary Builder
-Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los tipos de documentos, la gestion
del correo y los envios.

eGrammar

-Uso correcto de las estructuras There is / There are para expresar la existencia de
elementos contables y no contables.

-Uso correcto de los cuantificadores y determinantes.

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

-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 y no contables en el pasado.

-Uso correcto de la gramdtica 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 el correo.

-Diferentes tipos de correo tipicos del Reino Unido.

-Uso de abreviaturas.

UNIT5
a) Objetivos
eComprender una conversacion sobre la contratacion de los servicios de una nueva empresa

de transporte maritimo de mercancias y otra sobre la idea de emprender un nuevo negocio.
eComprender un texto escrito sobre el envio de mercancia por transporte maritimo y otro

13



\

¢

)
IES “ Virgen del Espino” Programacion Didactica -Inglés -Administracion y Finanzas _ Curso 2022-23

sobre una empresa que se dedica a asesorar a otras empresas que estan interesadas en

importar productos de Asia.

*Emitir mensajes orales relacionados con la contratacidén de los servicios de una nueva

empresa de transporte maritimo de mercancia y con la idea de emprender un negocio.

eEscribir un correo electrénico interesdndose sobre el estado de una mercancia que se ha

enviado por transporte maritimo.

eAprender vocabulario relacionado con el transporte maritimo de mercancias y las

importaciones y exportaciones.
eAprender y utilizar correctamente el Past Simple.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negocios tipicas de los paises de habla inglesa.
b) Contenidos

eListening

-Comprensiéon oral de una conversacién entre el jefe de operaciones maritimas y el
presidente de la compafiia sobre la contratacién de los servicios de una nueva empresa de

transporte maritimo para hacer sus envios.

-Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con el transporte maritimo de

mercancias.

-Your Turn: comprensién oral de una conversacién entre la jefa de operaciones maritimas
de una empresa y el jefe de ventas de la empresa de transporte maritimo con el fin de

completar unas frases.

-Comprension oral de una conversacion entre dos socios sobre la idea de emprender un

nuevo negocio por parte de uno de ellos.

-Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las importaciones vy

exportaciones.

eReading
-Lectura de un contrato de transporte maritimo.

-Lectura de una pagina web de una empresa que se dedica a asesorar a otras empresas que

estan interesadas en importar productos de Asia.

eSpeaking

-Practica de un didlogo sobre la contratacién de los servicios de una nueva empresa de

transporte maritimo de mercancias.
-Practica de un didlogo sobre la idea de emprender un nuevo negocio.

-Your Turn: practica de un didlogo en el que un jefe presenta al presidente de la compafiia

una idea para ampliar el negocio.

eWriting

-Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de

comprension oral y de comprensién escrita.

-Redaccién de un correo electrénico interesandose sobre el estado de una mercancia que

se ha enviado por transporte maritimo.

eVocabulary Builder

-Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el transporte maritimo de

mercancias y las importaciones y exportaciones

eGrammar
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-Expresidn de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando el Past Simple.
Uso y formacién. Expresiones temporales.
-Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

-Tips
-Uso de abreviaturas en los documentos para el transporte maritimo.
-Uso correcto del prefijo -dis para la formacion de palabras con el significado opuesto.

UNIT 6
a) Objetivos

eComprender conversaciones relacionadas con la recepcion de llamadas, asi como varias
conversaciones en las que se devuelven las llamadas a las personas que han dejado mensaje.
eComprender un texto escrito sobre instrucciones para manejar una centralita y otro sobre
unos mensajes telefénicos anotados en una agenda.

*Emitir mensajes orales relacionados con la recepcién de llamadas y con las llamadas que
se realizan a las personas que han dejado recado.

eAprender vocabulario relacionado con la recepcion de llamadas y las llamadas que se
realizan a las personas que han dejado recado.

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

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

- Comprension oral de tres conversaciones telefdonicas en las que un jefe le da unas pautas
a su secretaria sobre cdmo atender algunas llamadas.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la recepcion de llamadas.

- Your Turn: comprension oral de dos conversaciones telefénicas que tienen lugar en dos
empresas para indicar los datos correctos que se dan en cada caso.

- Comprensidn oral de dos conversaciones telefénicas en el que dos directivos devuelven las
llamadas a las personas que les han dejado mensaje.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las llamadas que se realizan
a las personas que han dejado recado.

eReading
- Lectura de una pagina web con instrucciones para manejar una centralita.
- Lectura de una lista de mensajes telefonicos en una agenda de un auxiliar administrativo.

eSpeaking

- Practica de tres didlogos sobre la gestion de llamadas telefdnicas.

- Practica de didlogos en los que se devuelven llamadas a personas que han dejado mensaje.
- Your Turn: practica de una conversacion telefénica entre un comercial y un cliente para
dejar un recado a una tercera persona.

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

eVocabulary Builder

- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la recepcién de llamadas y las

llamadas que se realizan a personas que han dejado recado.

eGrammar

- 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 formacién. Expresiones temporales.

- Expresion de planes futuros definitivos utilizando el Present Continuous. Uso y formacion.
- Expresién de citas programadas, predicciones, decisiones espontaneas y promesas a través

del futuro con will. Uso y formacion. Expresiones temporales.
-Tips

- Uso de los verbos modales can y may para pedir y dar permiso.
- Uso de abreviaturas.

UNIT 7

a) Objetivos

eComprender una conversacion telefénica sobre el cambio de fecha de una reunién y una
conversacién sobre los pasos a seguir para organizar un congreso fuera de las instalaciones

de la oficina.

eComprender un texto escrito sobre la programacion de reuniones y otro sobre agencias

especializadas en la organizacion de eventos para empresas.

*Emitir mensajes orales relacionados con los cambios de fecha de reuniones y con los

preparativos para organizar un congreso.

eEscribir un correo electrdnico para solicitar la celebracion de una reunién y otro para

aceptar la invitacidon a una reunion.

eAprender vocabulario relacionado con la programacion de reuniones, cambios de fecha
y/u hora de reuniones, asi como la organizacidén de eventos fuera de las instalaciones de la

oficina.

eAprender y utilizar correctamente el primer condicional, el condicional cero y los

compuestos con some / any / no.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negocios tipicas de los paises de habla inglesa.
b) Contenidos

eListening

- Comprensién oral de una conversacion telefonica entre dos empleados para cambiar de

fecha una reunién.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la programacion de

reuniones.

- Your Turn: comprension oral de una conversacidn entre el responsable del equipo de
produccién y su jefe para organizar una reunion con el fin de completar un formulario que

se da.

- Comprensién oral de una conversacidn entre un director de marketing y su ayudante
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personal sobre los preparativos para organizar un congreso fuera de las instalaciones de la
oficina.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con la organizacién de eventos
fuera de las instalaciones de la oficina.

eReading

- Lectura de un formulario y un correo electrdnico sobre la programacién de una reunion.

- Lectura de una pdgina web sobre una agencia especializada en la organizacion de eventos
para empresas.

eSpeaking

- Préctica de un didlogo entre dos empleadas para cambiar de fecha una reunion.

- Préctica de un didlogo entre un director de marketing y su ayudante personal sobre los
preparativos para organizar un congreso fuera de las instalaciones de la oficina.

- Your Turn: practica de un didlogo en el que un director de marketing habla con el
encargado de una agencia de organizacién de eventos para empresas sobre un lugar para la
celebracion de una conferencia.

eWriting

- Contestacién por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensién escrita.

- Redaccidn de un correo electrénico para solicitar la celebracién de una reunién

- Redaccidn de otro correo electrénico para aceptar la invitacién a una reunion.

*Vocabulary Builder

- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la programacidon de reuniones,
cambios de fecha y/u hora de reuniones, asi como la organizacién de eventos fuera de las
instalaciones de la oficina.

eGrammar

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

- Uso del condicional cero para hablar de hechos o verdades universales.

- Uso de someone, anyone y no one para hablar de personas; something, anything y nothing
para hablar de cosas y somewhere, anywhere y nowhere para hablar de lugares.

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

-Tips
- Uso de las conjunciones because, since y as para expresar la causa por la que algo ocurrié.
- Uso de palabras con varias categorias gramaticales.
22 TRIMESTRE
UNIT 8
a) Objetivos
eComprender una conversacion sobre los preparativos para una reunion y otra sobre el
proceso de levantar acta de una reunion.

eComprender un texto escrito que consiste en unas notas de una agenda y un acta de una
reunion.
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*Emitir mensajes orales relacionados con los preparativos para una reunidny con el proceso
de levantar acta de una reunion.

eEscribir un correo electrénico para cambiar de fecha una reunion.

eAprender vocabulario relacionado con la organizacién de reuniones y el proceso de
levantar acta de una reunion.

eAprender y utilizar correctamente los verbos modales (can, could, must, mustn’t, should).
eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

- Comprension oral de una conversacién entre un director de marketing y su ayudante sobre
los preparativos para una reunion.

- Comprension oral de palabras y expresiones sobre la organizacién de reuniones.

- Your Turn: comprensidn de los datos mas relevantes de una reunidn de un director de
marketing con su departamento con el fin de elegir la respuesta correcta para cada opcién
gue se da.

- Comprension oral de una conversacion entre dos responsables del departatmento de
ventas sobre el proceso de levantar acta de una reunion.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el proceso de levantar acta
de una reunion.

eReading
- Lectura de unas notas de una agenda de un director de marketing.
- Lectura de un acta de reunion.

eSpeaking

- Practica de un didlogo entre un director de marketing y su ayudante sobre los preparativos
para una reunion.

- Practica de un didlogo entre dos responsables del departamento de ventas sobre el
proceso de levantar acta de una reunion.

-Y our Turn: hacer y contestar preguntas para completar las actas de una reunién que tuvo
lugar para hablar sobre la organizacién de una convencion.

eWriting

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

- Redaccidn de un correo electrénico para cambiar de fecha una reunién

eVocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la organizacidon de reuniones y el
proceso de levantar acta de una reunion.

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

-Tips

- Diferencias en el uso de los verbos discuss y chat.
- Datos curiosos sobre el significado de la abreviatura cc que aparece en los correos
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electronicos.

UNIT 9

a) Objetivos

eComprender una conversacion sobre el disefio del stand de la empresa para una exposicion

y otra sobre la toma de contacto con los asistentes a una exposicion.

eComprender un texto escrito que es una invitacidon a una exposicion y otro con férmulas
que ayude a los empleados de una empresa a establecer contacto con otros asistentes a

una exposicion.

*Emitir mensajes orales relacionados con el stand de una empresa en una exposicién y con

la toma de contacto con posibles clientes.
eEscribir un texto para un folleto de una exposicién.

eAprender vocabulario relacionado con la organizacién de exposiciones y la toma de

contacto con posibles clientes.

eAprender y utilizar correctamente have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t y may /

might. Repasar los verbos modales.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negocios tipicas de los paises de habla inglesa.
b) Contenidos

eListening

- Comprension oral de una conversacién entre dos empleados que intercambian ideas sobre

el disefo del stand de una empresa para una exposicién.

- Comprension oral de palabras y expresiones que tienen que ver con la organizacién de

exposiciones.

- Your Turn: comprensién oral de una conversacion entre una directora de una exposiciony

un cliente para sefialar las cosas que se mencionan de entre la lista que se da.

- Comprension oral de una conversacion entre dos asistentes a una exposicion para

establecer contactos profesionales.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la toma de contacto con

posibles clientes.

eReading
- Lectura de una invitacién a una exposicién.

- Lectura de un memorandum de una empresa con férmulas para que los empleados sepan

como entablar conversacion con otros asistentes a la exposicion.

eSpeaking

- Practica de un didlogo en el que dos empleados intercambian ideas sobre el disefio del

stand de la empresa para una exposicion.

- Practica de un didlogo entre dos asistentes a la exposicion para establecer contactos

profesionales.

- Your Turn: practica de un didlogo entre dos directivos que asisten a una exposicidn para

establecer contactos profesionales.

eWriting

- Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
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comprension oral y de comprensién escrita.
- Redaccidn de un texto para un folleto de una exposicién.

eVocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la organizacidn de exposiciones y la
toma de contacto con posibles clientes.

eGrammar

- Uso correcto, formacion y contraste de have to / don’t have to, don’t have to / mustn’ty
may / might.

- Repaso de los verbos modales vistos en la unidad 8.

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

- Datos curiosos sobre Hong Kong.

- Costumbres tipicas de distintos paises a la hora de saludar a alguien a quien conoces por
primera vez en el ambito laboral.

UNIT 10
a) Objetivos

eComprender una conversacion sobre la reserva de un billete de avidn y otra sobre la
reserva en un hotel.

eComprender un texto escrito sobre la reserva de billetes de avién y el alquiler de coches 'y
otro que anuncia un hotel.

*Emitir mensajes orales relacionados con la reserva de billetes de avion y con las reservas
en hoteles.

eEscribir un texto con un itinerario de viaje.

eAprender vocabulario relacionado con los preparativos para los viajes, y las reservas en
hoteles y restaurantes.

eAprender y utilizar correctamente los adjetivos comparativos y superlativos.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

- Comprension oral de una conversacion telefénica entre un agente de viajes y el ayudante
personal del presidente de una compafiia que llama para reservar un billete de avidn.

- Comprension oral de palabras y expresiones sobre los preparativos para los viajes.

- Your Turn: comprensién oral de una conversacién entre un empleado de una agencia de
alquiler de coches y un posible cliente con el fin de rellenar el formulario que se da.

- Comprensién oral de una conversacion telefonica entre un agente de reservas de un hotel
y el ayudante personal del director financiero que llama para hacer una reserva.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las reservas en hoteles y
restaurantes.

eReading
- Lectura de un correo electrénico sobre la reserva de un billete de avidn y el alquiler de un
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coche.

- Lectura de un folleto que anuncia un hotel en Hong Kong que incluye sus tarifas de

alojamiento y servicios.

eSpeaking
- Practica de un didlogo sobre la reserva de un vuelo.
- Practica de un didlogo sobre la reserva en un hotel.

- Your Turn: practica de un didlogo en el que una persona llama a un hotel para pedir

informacidn y el agente de reservas del hotel le da la informacidn.

eWriting

- Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de

comprension oral y de comprensién escrita.
- Redaccidn de un texto con un itinerario de viaje.

eVocabulary Builder

- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los preparativos para los viajes, y las

reservas en hoteles y restaurantes.

eGrammar

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

estructura.

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

estructura.

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

-Tips

- Diferentes formas de clasificar los coches en las agencias de alquiler.
- Diferentes tipos de billetes de avién.

- Uso de palabras con mas de un significado en inglés.

UNIT 11

a) Objetivos

eComprender una conversacion sobre la normativa reguladora del control horario de los

empleados y otra sobre sistemas de seguridad.

eComprender un texto escrito sobre las vacaciones y los permisos laborales y otro sobre las

normas de seguridad en una empresa.

*Emitir mensajes orales relacionados con la normativa reguladora del control horario de los

empleados y con los sistemas de seguridad.

eAprender vocabulario relacionado con el control de asistencia de los empleados y los

sistemas de seguridad en el lugar de trabajo.

eAprender y utilizar correctamente la comparacion de los adjetivos y los adverbios de modo

y de intensidad.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
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eListening

- Comprension oral de una conversacidn entre el director de recursos humanos y una
empleada sobre la normativa reguladora del control horario de los empleados.

- Comprensién oral de palabras y expresiones sobre el registro de control de asistencia de
los empleados.

- Your Turn: comprension oral de una conversacion en el que una empleada le pide a su jefe
permiso para cogerse unos dias de vacaciones con el fin de elegir la respuesta correcta para
cada opcidn que se da.

- Comprension oral de una conversacién en la que el responsable de seguridad de la
empresa le explica las normas de seguridad a un nuevo empleado.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con los sistemas de seguridad en
el lugar de trabajo.

eReading

- Lectura de una pagina de preguntas frecuentes sobre las vacaciones y los permisos por
enfermedad en el trabajo.

- Lectura de un texto con las normas de seguridad de una empresa.

eSpeaking

- Practica de un didlogo sobre el control de asistencia y puntualidad de los empleados.

- Practica de un didlogo sobre las normas de seguridad en una empresa.

- Your Turn: hacer y contestar preguntas para comparar los registros de horas trabajadas de
cada uno.

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

eVocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el control de asistencia de los
empleados y los sistemas de seguridad en el lugar de trabajo.

eGrammar

- Usos y formacién 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 gramdtica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

-Tips

- Uso de phrasal verbs.

- Uso de abreviaturas.

- Palabras que han adoptado nuevos significados en el sector de la tecnologia.

UNIT 12

a) Objetivos

eComprender una conversacion sobre las reclamaciones de los clientes y una conversacion

telefdnica sobre la gestidn de una reclamacion.
eComprender un texto escrito sobre como ocuparse de las reclamaciones de los clientes y
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una carta de reclamacién solicitando la devolucion integra del importe de un viaje, asi como

una compensacion por el mal servicio.

*Emitir mensajes orales relacionados con reclamaciones de clientes y con la gestidén de

reclamaciones.
eEscribir una carta de reclamacion y otra para responder una reclamacion.

eAprender vocabulario relacionado con el servicio de atencidn al cliente y la gestion de

quejas de clientes.

eAprender y utilizar correctamente el Past Continuous y sus diferencias con el Past Simple.
eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo el mundo de

los negocios tipicas de los paises de habla inglesa.
b) Contenidos

eListening

- Comprensién oral de una conversacion entre la responsable del departamento de atencién
al cliente y una de sus agentes sobre las quejas de varios clientes por la atencién recibida

por parte de una de sus agentes.
- Comprension oral de palabras y expresiones sobre el servicio de atencién al cliente.

- Your Turn: comprension oral de dos conversaciones entre dos agentes del departamento
de atencidn al cliente y unos clientes sobre unas reclamaciones con el fin de completar los

formularios con los datos correctos.

- Comprensién oral de una conversacién telefdnica entre el director del departamento de
atencién al cliente y un cliente sobre la reclamacidn por un mal servicio y las gestiones que

se llevaran a cabo para solucionarlo.

- Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con la gestién de reclamaciones.

eReading

- Lectura de un correo electrénico sobre cdmo ocuparse de las reclamaciones de los clientes.
- Lectura de una carta de reclamacion solicitando la devolucidn integra del importe del viaje,

asi como una compensacién por el mal servicio.

eSpeaking
- Préctica de un didlogo sobre las reclamaciones de unos clientes.

- Practica de un didlogo sobre la reclamacién por un mal servicio y las gestiones que se

llevaran a cabo para solucionarlo.

- Your Turn: practica de un didlogo entre el director del departamento de atencién al cliente

y un cliente en el que uno realiza una reclamacidn y el otro gestiona la reclamacién.

eWriting

- Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidon que siguen a cada ejercicio de

comprension oral y de comprensién escrita.
- Redaccidn de una carta para realizar una reclamacion.
- Redaccidn de otra carta para responder una reclamacion.

eVocabulary Builder

- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el servicio de atencién al cliente y la

gestidn de quejas de clientes.

eGrammar

- Expresion de acciones en progreso en un momento determinado del pasado y de dos o
mas acciones en progreso que suceden a la vez en el pasado utilizando el Past Continuous.
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Uso y formacién. 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

- Consejos para gestionar las reclamaciones de clientes.

- Uso de los conectores de adicién moreover, furthermore, in addition y as well as para
anadir ideas sobre un mismo tema.

UNIT 13
a) Objetivos

eComprender una conversacién sobre la elaboracién de un estudio de mercado para dar a
conocer un nuevo producto y una conversacion telefonica sobre una oferta de una empresa
de servicios informaticos para captar nuevos clientes.

eComprender un texto escrito sobre las pautas a seguir para la elaboracion de un estudio
de mercado y otro sobre los temas a tratar en una reunién para definir las estrategias de
venta de un coche eléctrico que va a salir al mercado.

*Emitir mensajes orales relacionados con la elaboracién de estudios de mercado para dar a
conocer nuevos productos y con la contratacion de servicios de una empresa de
mantenimiento informatico por via telefénica.

eEscribir un texto describiendo un producto.

eAprender vocabulario relacionado con la elaboraciéon de estudios de mercado vy las
estrategias de venta para dar a conocer nuevos productos.

eAprender y utilizar correctamente el Present Perfect Simple.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

- Comprension oral de una conversacidon entre dos directivos de marketing sobre la
elaboracion de un estudio de mercado para dar a conocer un nuevo producto.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionados con la elaboracién de estudios
de mercado.

- Your Turn: comprension oral de una encuesta telefénica para completar el formulario con
las respuestas de la persona encuestada.

- Comprension oral de una conversacién telefénica en la que una teleoperadora trata de
convencer a una posible cliente para que contrate los servicios de su empresa de
mantenimiento informatico.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con las estrategias de venta para
da a conocer nuevos productos.

eReading
- Lectura de un texto con algunas pautas a seguir para realizar un estudio de mercado.
- Lectura de un correo electrénico sobre los temas a tratar en una reunién donde se van a

definir las estrategias de venta de un coche eléctrico que va a salir al mercado.

eSpeaking
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- Practica de un didlogo sobre la elaboracién de un estudio de mercado para dar a conocer

un nuevo producto.

- Practica de un didlogo sobre una oferta de una empresa de mantenimiento informatico a

una posible clienta para que contrate sus servicios.

-Y our Turn: practica de un didlogo en el que un teleoperador trata de convencer a un posible

cliente para que se haga miembro de un club.

eWriting

- Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidon que siguen a cada ejercicio de

comprension oral y de comprensién escrita.
- Redaccidn de un texto describiendo un producto.

eVocabulary Builder

- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la elaboracién de estudios de

mercado y las estrategias de venta para dar a conocer nuevos productos.

eGrammar

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

-Tips
- Datos curisosos sobre el significado de la palabra “marketing”.
- Uso de abreviaturas.

UNIT 14

a) Objetivos

eComprender una conversacion sobre la situacién financiera de una empresa y otra sobre

la posibilidad de invertir en un pequefo negocio.

eComprender un texto escrito sobre el estado de flujo de caja y una hoja de balance de una

empresa.

*Emitir mensajes orales relacionados con la situacién financiera de una empresa y con la

posibilidad de invertir en un pequefio negocio.
eEscribir un informe de resultados.
eAprender vocabulario relacionado con el flujo de caja y la contabilidad.

eAprender las diferencias entre el Present Perfect Simple y el Past Simple y utilizar

correctamente la estructura used to.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negocios tipicas de los paises de habla inglesa.
b) Contenidos

eListening

- Comprensidn oral de una conversacion entre el director financiero y el presidente sobre la

situacién financiera de la empresa.
- Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con el flujo de caja.

- Your Turn: comprension oral de una entrevista en la radio a un analista empresarial para

sefalar las cosas que se mencionan de entre la lista que se da.
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- Comprension oral de una conversacidn entre un analista de inversiones y un inversor sobre
la posibilidad de invertir en un pequefo negocio.
- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la contabilidad.

eReading
- Lectura del estado de flujo de caja de una empresa.
- Lectura de una hoja de balance de una empresa.

eSpeaking

- Practica de un didlogo sobre la situacién financiera de una empresa.

- Préctica de un didlogo sobre la posibilidad de invertir en un pequefo negocio.

- Your Turn: practica de un didlogo entre dos socios que quieren invertir en una empresa
joven que da beneficios pero que tiene un problema de liquidez para completar los
balances.

eWriting

- Contestacién por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensién escrita.

- Redaccidn de un informe de resultados.

eVocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el flujo de caja y la contabilidad

eGrammar

- Contraste entre las expresién de acciones del pasado que estan relacionadas con el
presente para enfatizar la importancia de los resultados de accién 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.

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

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

-Tips

- Diferentes maneras de denominar en inglés britanico e inglés americano las fechas.
- Uso de términos relacionados con las finanzas.

- Uso de la hoja de balance en una empresa.

3er TRIMESTRE
UNIT 15
a) Objetivos

eComprender una conversacién sobre la posibilidad de solicitar un crédito para financiar las
necesidades de liquidez de un negocio y otra sobre seguros para empresas.

eComprender un texto escrito sobre préstamos bancarios para empresas y otro sobre
distintas ofertas de seguros para empresas.

*Emitir mensajes orales relacionados con la solicitud de créditos para cubrir la necesidades
de liquidez de una empresa y con los seguros para empresas.

eAprender vocabulario relacionado con el sector bancario y de seguros.

eAprender y utilizar correctamente el Past Perfect Simple.
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eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

- Comprensién oral de una conversacion entre la propietaria de un pequefio negocio y su
contable sobre la posibilidad de solicitar un crédito para financiar las necesidades de
liquidez de su empresa.

- Comprensién oral de palabras y expresiones que tienen que ver con el sector bancario.

- Your Turn: comprension oral de una conversacion entre la propietaria de un negocio y el
director de cuentas de un banco para pedir un crédito con el fin de completar un formulario.
- Comprension oral de una conversacion entre la propietaria de un negocio y un agente de
seguros para pedir consejo sobre los seguros que necesitaria contratar.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el sector de los seguros.

eReading
- Lectura de un folleto de un banco sobre préstamos bancarios para empresas.
- Lectura de una pagina web de una compafiia de seguros.

eSpeaking

- Practica de un diadlogo sobre la solicitud de créditos para cubrir la necesidades de liquidez
de una empresa.

- Practica de un didlogo sobre seguros para empresa.

- Your Turn: practica de un didlogo entre dos socios que van a montar un pequefio negocio.

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

e\Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el sector bancario y de seguros.

eGrammar

- Expresién de acciones que ocurrieron antes que otras en el pasado utilizando el Past
Perfect Simple. Uso y formacién. Expresiones temporales.

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

-Tips

- Diferencias entre una linea de crédito y un préstamo normal.

- Datos curiosos sobre la primera compania de seguros de Inglaterra.

UNIT 16

a) Objetivos

eComprender una conversacion sobre la apertura de tiendas online y otra sobre la busqueda
y seleccidn de proveedores para un negocio.

eComprender un texto escrito sobre la creacidén de un sitio web de comercio electrénico y
otro sobre los criterios de seleccidon de un buen proveedor para un negocio.
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*Emitir mensajes orales relacionados con la apertura de tiendas online y con la busqueda y
seleccion de proveedores para un negocio.

eAprender vocabulario relacionado con el comercio electrénico y la busqueda y selecciéon
de proveedores.

eAprender y utilizar correctamente las oraciones de relativo.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

- Comprensién oral de una conversacion entre dos propietarios de una joyeria que tienen la
intencién de abrir una tienda online.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el comercio electrénico.

- Your Turn: comprensidn oral de una entrevista en la radio a un experto en comercio
electrénico que da consejos para abrir una tienda online con el fin de sefialar los que se
mencionan de entre la lista que se da.

- Comprensién oral de una conversacién en la que un empresario habla con un posible
proveedor para su negocio.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con la busqueda y seleccién de
proveedores.

eReading

- Lectura de una pdagina web que anuncia los servicios de una empresa para crear sitios web
de comercio electrdnico para otros negocios.

- Lectura de una entrada de un blog con consejos para seleccionar a un buen proveedor para
un negocio por Internet.

eSpeaking

- Practica de un didlogo sobre la posibilidad de abrir una tienda online.

- Préctica de un didlogo sobre la busqueda y seleccién de proveedores para un negocio.

- Your Turn: practica de un didlogo entre el propietario de una tienda de muebles online y
un posible proveedor

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

eVocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el comercio electrénico, y la
busqueda y seleccion de proveedores.

eGrammar

- Expresién de informacién esencial utilizando las oraciones de relativo acerca de la persona,
objeto, animal, lugar o momento a que se alude en la oracién principal.

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

-Tips

- Uso de expresiones para referirse a negocios que proporcionan servicio las 24 horas del
dia.

28



\

)
-‘ IES “ Virgen del Espino” Programacion Didactica -Inglés -Administracion y Finanzas _ Curso 2022-23

UNIT 17
a) Objetivos

eComprender una conversacion sobre el analisis de los malos resultados de ventas de una
oficina y otra sobre cémo mejorar aspectos de un negocio.

eComprender un texto escrito en el que se anuncia cursos para fomentar el espiritu de
equipo entre los empleados y otro sobre la importancia del trabajo en equipo.

*Emitir mensajes orales relacionados con el analisis de los malos resultados de ventas de
una oficina y con ideas para mejorar aspectos de un negocio.

eEscribir un anuncio con una oferta de trabajo.

eAprender vocabulario relacionado con las actividades de formacidn de los empleados de
una empresa y el trabajo en equipo.

eAprender y utilizar correctamente el estilo indirecto.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

- Comprensién oral de una conversacion entre el director del departamento de ventas de
una empresa y el jefe de ventas de una de las oficinas para analizar los malos resultados de
ventas y proponer soluciones.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionados con las actividades de formacion
de los empleadosde una empresa.

- Your Turn: comprension oral de una conversacidn entre dos empleados que participaron
en un curso de formacion para completar las frases.

- Comprensién oral de una conversacién entre tres empleados de una empresa de moda
gue proponen ideas para mejorar aspectos del negocio.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el trabajo en equipo.

eReading

- Lectura de un anuncio de una empresa que ofrece cursos de formacién a empresas para
fomentar el espiritu de equipo de sus empleados.

- Lectura de una entrada de un blog sobre la importancia del trabajo en equipo.

eSpeaking

- Practica de un didlogo sobre el anilisis de los malos resultados de ventas de una oficina

- Practica de un didlogo sobre cémo mejorar aspectos de un negocio.

- Your Turn: hacer sugerencias sobre cdmo promocionar una nueva linea de vaqueros para
luego elegir la idea que mas convenza.

eWriting

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

- Redaccidn de un anuncio con una oferta de trabajo.

eVocabulary Builder

- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con las actividades de formacidn de los
empleados de una empresa y el trabajo en equipo.
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eGrammar

- Reproducir las palabras exactas que ha dicho otra persona: el estilo indirecto.

- Férmulas lingtiisticas para expresar algo que ocurrid y reproducir las palabras que alguien
dijo.

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

-Tips
- Uso correcto de los sufijos —ed e —ing para formar adjetivos.
- Uso de abreviaturas.

UNIT 18
a) Objetivos

eComprender una conversacién sobre cdmo dirigir un departamento y otra sobre el plan de
accién de una empresa para hacer frente a la competencia.

eComprender un texto escrito sobre las habilidades de un lider y otro sobre las estrategias
de gestidn y comunicacion de los lideres.

*Emitir mensajes orales relacionados con la direccion de un departamento y con las
estrategias de una empresa para hacer frente a los problemas de competencia.

eEscribir un correo electrdnico para felicitar a un compafiiero por su reciente ascenso.
eAprender vocabulario relacionado con las habilidades de liderazgo y la planificacion
estratégica.

eAprender y utilizar correctamente la pasiva del Present Simple, del Past Simple y del Future
Simple.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

eListening

- Comprension oral de una conversacion entre una psicéloga y la nueva jefa del
departamento de disefio con consejos para dirigir el departamento.

- Comprension oral de palabras y expresiones que tienen que ver con las habilidades de
liderazgo.

- Your Turn: comprensiéon oral de una conversacion entre dos amigos sobre el perfil de
liderazgo de sus jefes para indicar los datos correctos que se dan en cada caso.

- Comprensién oral de una conversacion entre el director general y el director de marketing
de un hotel sobre la planificacidn de acciones para hacer frente a la competencia.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la planificacidn estratégica.

eReading

- Lectura de una pagina de un libro de administracion de empresas sobre las habilidades de
un lider.

- Lectura de unas notas de un seminario sobre las estrategias de gestién y comunicacion de
los lideres.

eSpeaking
- Préctica de un didlogo sobre las dificultades de dirigir un departamento.
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- Practica de un didlogo sobre la planificacion de acciones para hacer frente a la

competencia.

- Your Turn: prdctica de un didlogo entre dos jefes de una cadena de restaurantes sobre la

estrategia a seguir para adaptarse a los cambios del mercado.

eWriting

- Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidon que siguen a cada ejercicio de

comprension oral y de comprensién escrita.

- Redaccion de un correo electrénico para felicitar a un compafiero por su reciente ascenso.

eVocabulary Builder

- Aprendizaje y préctica de vocabulario relacionado con las habilidades de liderazgo y la

planificacidn estratégica.

eGrammar

- Sustitucion del sujeto por la accidén como elemento mas importante cuando el sujeto es
obvio o se desconoce, en presente utilizando la forma pasiva del Present Simple, en pasado
utilizando la forma pasiva del Past Simple y en futuro utilizando la forma pasiva del Future

Simple.

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

-Tips
- Uso de pronombres reflexivos.
- Cita sobre las habilidades de un lider.

UNIT 19

a) Objetivos

eComprender una conversacidn centrada en una entrevista de trabajo y otra sobre una

segunda entrevista de trabajo.

eComprender un texto escrito con una oferta de empleo de un director de ventas y otro con

el formulario de una entrevista de trabajo.

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

entrevista de trabajo.
eEscribir un texto en el que se solicita informacién sobre un puesto de trabajo.

eAprender vocabulario relacionado con las solicitudes de empleo, las entrevistas de trabajo

y adjetivos para describir la forma de ser de las personas en el trabajo.
eAprender y utilizar correctamente el segundo y el tercer condicional.

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negocios tipicas de los paises de habla inglesa.
b) Contenidos

eListening

- Comprension oral de una entrevista de trabajo entre el director del departamento de

ventas de una empresa y una candidata a un puesto de jefa de ventas.

- Comprensién oral de palabras y expresiones sobre las solicitudes de empleo y adjetivos

para describir la forma de ser de las personas en el trabajo.

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

- Comprension oral de una segunda entrevista de trabajo entre el director de recursos
humanos de una empresa y una candidata a un puesto de jefa de ventas.

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

eReading
- Lectura de un anuncio de una oferta de trabajo de jefe de ventas.
- Lectura de un formulario de una entrevista de trabajo.

eSpeaking

- Préctica de un didlogo sobre una entrevista de trabajo.

- Practica de un didlogo sobre una segunda entrevista de trabajo.

- Your Turn: practica de una entrevista de trabajo en la que el director general de una
empresa habla con un candidato a un puesto de director de ventas.

eWriting

- Contestacién por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensién escrita.

- Redaccién de un correo electrénico en el que se solicita informacion sobre un puesto de
trabajo.

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

eGrammar

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

- Expresion de arrepentimiento utilizando el tercer condicional.

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

-Tips

- Empresas de seleccion de personal muy cualificado para ocupar puestos de alto nivel en
una compafia.

- Expresiones empleadas para referirse a los salarios de los directivos.

UNIT 20
a) Objetivos

eComprender mensajes orales con consejos para escribir un CV y relacionados con las cartas
de presentacién y los CV.

eComprender un texto escrito con consejos para escribir un CV, asi como una carta de
presentaciény un CV.

eEmitir mensajes orales relacionados con las cartas de presentaciény los CV.

eEscribir una carta de recomendacidn, un CV y una carta de presentacion.

eAprender vocabulario relacionado con la redaccion de un CV.

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

eAprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
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negocios tipicas de los paises de habla inglesa.
b) Contenidos

eListening

- Comprensién oral de palabras y expresiones sobre datos personales y el CV.

- Your Turn: comprensién oral de una entrevista de trabajo en la que se habla del CV del
candidato con el fin de completar las frases.

eReading
- Lectura de un texto con consejos para escribir un CV.
- Lectura de una carta de presentacién y un CV.

eSpeaking
- Contestacidn de forma oral de las preguntas de comprensidon que siguen a cada ejercicio
de comprensién oral y de comprensién escrita.

eWriting

- Contestacién por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensién escrita.

- Redaccidn de una carta de recomendacion.

- Redaccidn de un CV y una carta de presentacion para solicitar un empleo.

eVocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la redaccién de un CV.

eGrammar

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

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

-Tips
- Uso de la palabra “résumé” en lugar de CV en inglés americano.
- Costumbre actual de enviar un CV y una carta de presentacion por correo electrénico.

3. METODOLOGIA

Este mddulo profesional contiene la formacidén necesaria para que el alumnado adquiera las
competencias que le permitan comunicarse en inglés en el desarrollo de las actividades
profesionales propias del nivel formativo de este técnico superior en este sector.

Se trata de un moddulo eminentemente procedimental en el que se desarrolla la
competencia comunicativa en inglés necesaria en el entorno profesional, tanto a nivel oral
como a nivel escrito.

La competencia comunicativa en inglés tiene que ver tanto con las relaciones
interpersonales como con el manejo de la documentacion propia del sector.

La formacion del mddulo contribuye a alcanzar el objetivo general c) del ciclo formativo, y
las competencias a), b), ) y p) del titulo.
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Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del mddulo estdn relacionadas con:

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

e La introduccién del vocabulario inglés correspondiente a la terminologia
especifica del sector.

e La seleccidon y ejecucion de estrategias didacticas que incorporen el uso del
idioma ingles en actividades propias del sector profesional.

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

Las actividades de trabajo seran las siguientes:

e Juegos de rol que simulen situaciones reales.

e Creacion de conversaciones que provoquen el debate en el grupo.

e Grabacidn de situaciones de comunicacién por parte del alumnado.

e Extraccién de los conocimientos gramaticales presentes en las
actividades anteriores.

e Produccién y comprensidn de textos y mensajes orales.

e Revision y repaso sistematico.

e Fomento del trabajo autdnomo por parte del alumnado.

e Practicas de pronunciacion.

4. EVALUACION

4.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Reconoce informacién profesional y cotidiana contenida en todo tipo de discursos orales
emitidos por cualquier medio de comunicacidon en lengua estandar, interpretando con
precision el contenido del mensaje.

Criterios de evaluacion:

Se ha identificado la idea principal del mensaje.

Se ha reconocido la finalidad de mensajes radiofdnicos y de otro material grabado
o retransmitido pronunciado en lengua estandar identificando el estado de danimo
y el tono del hablante.

Se ha extraido informacidon de grabaciones en lengua estandar, relacionadas con la
vida social, profesional o académica.

Se han identificado los puntos de vista y las actitudes del hablante.

Se han identificado las ideas principales de declaraciones y mensajes sobre temas
concretos y abstractos, en lengua estandar y con un ritmo normal.

Se ha comprendido con todo detalle lo que se le dice en lengua estandar, incluso en
un ambiente con ruido de fondo.

Se han extraido las ideas principales de conferencias, charlas e informes, y otras
formas de presentacion académica y profesional linliisticamente complejas.

Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender globalmente un
mensaje, sin entender todos y cada uno de los elementos del mismo.
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2. Interpreta informacidn profesional contenida en textos escritos complejos, analizando de
forma comprensiva sus contenidos.

Criterios de evaluacion:

Se ha leido con un alto grado de independencia, adaptando el estilo y la velocidad
de la lectura a distintos textos y finalidades y utilizando fuentes de referencia
apropiadas de forma selectiva.

Se ha interpretado la correspondencia relativa a su especialidad, captando
facilmente el significado esencial.

Se han interpretado, con todo detalle, textos extensos y de relativa complejidad,
relacionados o no con su especialidad, pudiendo releer las secciones mas dificiles
de los mismos.

Se ha relacionado el texto con el dmbito de la actividad profesional a que se refiere.
Se ha identificado con rapidez el contenido y la importancia de noticias, articulos e
informes sobre una amplia serie de temas profesionales y se ha decidido si es
oportuno un analisis mas profundo.

Se han realizado traducciones de textos complejos utilizando material de apoyo en
Caso necesario.

Se han interpretado mensajes técnicos recibidos a través de soportes telematicos:
e-mail y fax.

Se han interpretado instrucciones extensas y complejas, que estdn dentro de su
especialidad.

3. Emite mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el contenido de la situacién
y adaptdndose al registro linguistico del interlocutor.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado los registros utilizados para la emisién del mensaje.

Se ha expresado con fluidez, precision y eficacia sobre una amplia serie de temas
generales, académicos, profesionales o de ocio, marcando con claridad la relacion
entre las ideas.

Se ha comunicado espontaneamente, adoptando un nivel de formalidad adecuado
a las circunstancias.

Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones formales e informales.

Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesion.

Se han expresado y defendido puntos de vista con claridad, proporcionando
explicaciones y argumentos adecuados.

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

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

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

4. Elabora documentos e informes propios de la actividad profesional o de la vida académica
y cotidiana, relacionando los recursos lingliisticos con el propdsito del escrito.

Criterios de evaluacion:

Se han redactado textos claros y detallados sobre una variedad de temas
relacionados con su especialidad, sintetizando y evaluando informacién vy
argumentos procedentes de varias fuentes.
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Se ha organizado la informacién con correccién, precisidn y coherencia, solicitando
y/ o facilitando informacion de tipo general o detallada.

Se han redactado informes, destacando los aspectos significativos y ofreciendo
detalles relevantes que sirvan de apoyo.

Se ha cumplimentado documentacion especifica de su campo profesional.

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

Se han resumido articulos, manuales de instrucciones y otros documentos escritos,
utilizando un vocabulario amplio para evitar la repeticién frecuente.

Se han utilizado las féormulas de cortesia propias del documento que se ha de
elaborar.

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

Criterios de evaluacion:

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

Se han descrito los protocolos y normas de relacién social propios del pafs.

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

Se ha identificado los aspectos socio-profesionales propios de la actividad
profesional, en cualquier tipo de texto.

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

Se han reconocido los marcadores lingliisticos de la procedencia regional.

4.2. Instrumentos y procedimientos de evaluacion .

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

* examenes

e actividades escritas

* actividades orales

e actitud

*  participacién en clase

A lo largo de todo el curso se realizaran diversos examenes objetivos para evaluar los
conocimientos adquiridos por el alumno/a a través de cada unidad de trabajo..

Asimismo, se tendran en cuenta las distintas actividades, tanto orales como escritas,
que se realizaran en el aula y también las realizadas como deberes para casa.

Como procedimiento para evaluar también se llevara a cabo la observacion de la actitud
y la participacion del alumno/a en clase.

4.3 Criterios de calificacion.
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El 60% de la calificacidon corresponderd a la valoracién de las habilidades comunicativas,
expresién y comprension. Los tipos de pruebas que se utilizardn para valorar dichas

habilidades seran:

Expresion y comprension escrita

* Reading Comprenhension 20%: Comprension de un texto donde se evaluara la

capacidad de compresion y de deduccion.

e Writing 20%: Redaccion sobre una tema especifico correspondiente a los

contenidos de cada trimestre.

Expresion y comprension oral

e Listening Comprenhension 10%: Este apartado incluird una prueba de comprensién
oral. El alumno escuchara el audio tres veces y tendra que contestar diferentes

preguntas de comprension.

e Speaking 10%: Una prueba oral sobre los temas de cada trimestre. Podra ser en
forma de didlogo entre compafieros o con el profesor o una presentacion oral

individual.

Gramatica y vocabulario

e El 30% de la calificacion correspondera a la evaluacién del conocimiento de la
lengua, estructura y vocabulario. Los tipos de pruebas que evaluaran este

conocimiento seran ejercicios gramaticales y de vocabulario.

Trabajo Personal

e El 10% restante correspondera a la entrega de tareas en los plazos establecidos,

actitud y participacion en las clases.

Durante las evaluaciones trimestrales si la calificacion de alguna de estas pruebas es inferior

a tres, se considerara suspensa la evaluacion independientemente de la media.

En el caso de que las circunstancias impidieran hacer pruebas presenciales y éstas tuvieran
que ser online, los porcentajes asignados a cada parte se modificarian ligeramente
siguiendo los criterios generales establecidos por el departamento, aplicables a todos los

cursos en esa situacion de excepcionalidad.

La nota final de la asignatura se obtendra mediante la media ponderada de las calificaciones

obtenidas en cada evaluaciéon asignandoles el siguiente valor:
e 12 Evaluacién: 20%
e 22 Evaluacion:30%
e 32 Evaluacion:50%

4.4, Recuperacion de Junio.

En el mes de Junio habra una Recuperacién para todos aquellos alumnos que no
hayan superado la asignatura y también para los que hayan perdido el derecho a Evaluacion

Continua.

Los contenidos seran los programados para todo el curso. Las pruebas y criterios de
calificacion seran los mismos que los aplicados en las evaluaciones. En el 10% asignado al

trabajo personal se mantendra la nota que el alumno haya obtenido durante el curso.
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4.5 Evaluacion de alumnos que pierden la evaluacion continua

Puesto que la asignatura consta de seis periodos lectivos semanales, se
considerard pérdida al derecho de evaluacién continua trimestral cuando un alumno
tenga mads de 6 faltas injustificadas durante la evaluacién y perderd la evaluacidn continua
anual cuando el ndmero de faltas injustificadas a lo largo del curso superen las 18.

Los alumnos que pierdan la evaluacién continua anual deberan realizar una
prueba final que constardn de las mismas partes que las de resto del grupo. En dichas
pruebas se podran incluir todos los contenidos vistos durante el curso. Aquellos alumnos
que pierdan la evaluacién continua anual y no se presenten a la final, figuraran como No
Evaluados

Para los alumnos que pierdan una evaluacidn continua trimestral serd requisito
indispensable presentarse a la recuperacién de dicha evaluaciéon para superar la
asignatura. La evaluaciéon recuperada se considerara un cinco a la hora de hacer media
para la nota final.

Los criterios de calificacion respetaran los mismos porcentajes que para el resto
del grupo, teniendo en cuenta que el 10% que se destina al trabajo personal del alumno
se considerara suspenso debido a sus ausencias injustificadas.

4.6. Criterios de calificacion en las pruebas de Septiembre.

Los contenidos y el tipo de pruebas seran los mismos que en junio. En cuanto a los
criterios de calificacion, se mantendrdn los mismos porcentajes en todos los apartados salvo
el de gramatica y vocabulario que pasara a ser un 40% al desaparecer en septiembre el 10%
de trabajo personal.

Gramatica y vocabulario: 40%
Reading Comprenhension: 20%
Writing:20%

Listening: 20%

4.7. Criterios de recuperacion de los alumnos con la asignatura de Inglés de
ADF1 pendiente.

Durante el mes de febrero el Departamento de Inglés hara una convocatoria para
que los alumnos que tengan suspensa la asignatura de Inglés ADF1 puedan aprobarla. Los
criterios de calificacion serdn los mismos que los expuestos anteriormente para la prueba
de septiembre.

Aguellos que no aprueben en dicha convocatoria podran presentarse nuevamente
a la convocatoria de Mayo.

4.8. Criterios para evaluar y, en su caso, revisar los procesos de ensefianzay
practica docente de los profesores.

El departamento comprobard la coherencia de las pruebas de cada evaluacién con
los contenidos y los criterios de calificacion programados.

Después de cada evaluacién se estudiard la problematica de los cursos en los que

se supere el 30% de suspensos y se tomaran medidas en cada caso revisando la
metodologia aplicada.
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4.9. Reclamaciones sobre calificaciones

Para reclamaciones sobre evaluaciones trimestrales siguiendo el articulo 25.4 de la
ORDEN EDU/ 2169/2008 del 15 de diciembre de la Conserjeria de Educacidn de la Junta de
Castilla y Ledn, este departamento establece el siguiente procedimiento:

e Revision previa con el profesor del mddulo. El dia de entrega de notas se
comunicara a los alumnos el horario, lugar y fecha de revision . Esta se realizard
en uno de los dias lectivos siguientes a la notificacion.

e Sitras la revisidn el alumno no estd conforme, presentara una reclamacién por
escrito ante el director del centro dentro de los 2 dias lectivos siguientes a la
revision del punto anterior.

e En un plazo de 3 dias lectivos a partir de la recepcion de la reclamacién, se
reuniran los profesores del departamento y emitirdan un dictamen que se
notificara al afectado.

5. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

A lo largo del curso los alumnos utilizaran el Student’s Book y el Workbook
Burlington Professional Modules: Business Administration & Finance. Ademas se utilizaran
todo tipo de materiales disponibles en la web.
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1. OBJETIVOS Y COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
VINCULADAS AL MODULDO.

1.1. Objetivos Generales del curriculo que desarrolla el médulo

De conformidad con lo establecido en el ANEXO | del Real DECRETO 32/2019, de 19 de agosto en el que
se establecen los objetivos, contenidos, duracidn y orientaciones pedagdgicas y metodoldgicas de los
madulos profesionales, dentro del curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa en la Comunidad de Castilla y Ledn, la formacién del médulo profesional contribuye a
alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo formativo:

— Analizar el flujo de informacidn 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.

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

— Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas, ideas
o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones. La formacién del médulo profesional contribuye
a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

— Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacidn de la
empresa.

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

— Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de
conocimientos en el dmbito de su trabajo.

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

1.2 Objetivos para primer curso

La ensefianza de la lengua extranjera en esta etapa tendra como finalidad el desarrollo de las siguientes
capacidades.
e Escuchar y comprender informacién general y especifica de textos orales en situaciones
comunicativas variadas, adoptando una actitud respetuosa y de cooperacion

e Expresarse e interactuar oralmente en situaciones habituales de comunicacion de forma eficaz,
adecuada y con cierto nivel de autonomia, dentro y fuera del aula.

e Leer y comprender de forma auténoma textos diversos de un nivel adecuado a las capacidades e
intereses del alumnado con el fin de extraer informacién general y especifica, y utilizar la lectura
como fuente de placer y de enriquecimiento personal.

e Escribir textos sencillos con finalidades diversas sobre distintos temas utilizando recursos
adecuados de cohesidn y coherencia.
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e  Utilizar con correccién los componentes fonéticos, Iéxicos, estructurales y funcionales basicos de la
lengua extranjera en contextos diversos de comunicacién.

e Desarrollar la autonomia en el aprendizaje, reflexionar sobre los propios procesos de aprendizaje y
el funcionamiento de la lengua y transferir a la lengua extranjera conocimientos y estrategias de
comunicacion adquiridas en otras lenguas.

e Utilizar estrategias de aprendizaje y todos los recursos didacticos a su alcance, incluidas las
tecnologias de lainformacién y la comunicacién, para obtener ,seleccionary presentar informacion
oralmente y por escrito de forma auténoma.

e Apreciar la lengua extranjera como instrumento de acceso a la informacién y como herramienta de
aprendizaje de contenidos diversos.

e Valorar la lengua extranjera y las lenguas en general, como medio de comunicacion y
entendimiento entre personas de procedencias, lenguas y culturas diversas evitando cualquier tipo
de discriminacién.

e Adquirir seguridad y de autoconfianza en la capacidad de aprendizaje y uso de la lengua extranjera,
esforzandose en incorporar mejoras que lleven al éxito en la consecucion de las tareas planteadas.

1.3 Objetivos para segundo curso

En el articulo 3 del Real DECRETO 32/2019, de 19 de agosto se establece como propio de la Comunidad
de Castilla y Ledn el médulo profesional Inglés para gestién administrativa (CL20. El médulo profesional
mantiene como principal objetivo la formacién necesaria para el uso de la lengua inglesa en el
desempefiio de actividades relacionadas con el sector, sirviendo, ademas para profundizar y ampliar en
aspectos practicos de la especialidad.

La formacidon del mddulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo:

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

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

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

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

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

1.4 Competencias profesionales, personales y sociales vinculadas al médulo.

Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para que el alumnado adquiera las
competencias que le permitan comunicarse en inglés en el desarrollo de las actividades profesionales
propias del nivel formativo de este técnico en este sector.

Se trata de un mddulo profesional eminentemente procedimental en el que se desarrolla la competencia
comunicativa en inglés necesaria en el entorno profesional, tanto a nivel oral como a nivel escrito.

La competencia comunicativa en inglés tiene que ver tanto con las relaciones interpersonales como con el
manejo de la documentacién propia del sector.
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2. COMPETENCIAS Y CONTENIDOS DE CARACTER TRANSVERSAL

2.1 Competencias
-Reconocer informacion profesional y cotidiana contenida en discursos orales emitidos en lengua

estandar, analizando el contenido global del mensaje y relacionandolo con los recursos
linguisticos correspondientes.

-Interpretar informacién profesional contenida en textos escritos sencillos, analizando de forma
comprensiva sus contenidos.

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

-Elaborar textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propdsito de los mismos.
-Aplicar actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicacion,

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

2.2 Contenidos
2.2.1 Para ler curso de Gestién Administrativa

1. Analisis de mensajes orales.

— Comprensién de mensajes profesionales y cotidianos

— Comunicacion formal o informal. Saludos y despedidas.

— Reconocimiento de mensajes profesionales del sector y cotidianos. Peticién de productos o de
prestacion de servicios.

— Mensajes directos, telefénicos y grabados.

— Terminologia especifica del area profesional.

— Peticidon de informacion sobre la oferta de productos y servicios. Reconocimiento de la
comunicacién de una queja y/o reclamacion.

— Actuacién en la prestacion del servicio administrativo en las empresas.

— Ideas principales y secundarias.

— Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresidn de la condicidon y
duda, adverbios, locuciones preposicionales y adverbiales, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo
y estilo indirecto y otros.

— Otros recursos linglisticos: gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones instrucciones.
— Diferentes acentos de lengua oral.

2. Interpretacion de mensajes escritos:
— Comprensién de mensajes, textos, articulos bdsicos profesionales y cotidianos:
— Comunicacién formal o informal
— Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax, entre otros.
— Terminologia especifica del drea profesional.
— Interpretacion de la peticién de la oferta de productos o servicios.
— Atencion en reservas de servicios o servicios. — Idea principal e ideas secundarias.
— Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, adverbios, locuciones preposicionales y
adverbiales, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y estilo indirecto y otros.
— Relaciones ldgicas: oposicidn, concesién, comparacion, condicion, causa, finalidad y resultado.
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— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

3. Produccidn de mensajes orales
— Registros utilizados en la emisidn de mensajes orales. Saludo, acomodo y despedida de clientes.
Comunicacion formal e informal.
— Terminologia especifica del drea profesional.
— Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresién de la condicidn y
duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y estilo indirecto.
— Otros recursos linguisticos. Gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones e instrucciones.
— Fonética. Sonidos y fonemas vocdlicos y sus combinaciones y sonidos y fonemas consonanticos y
sus agrupaciones.
— Comunicacién presencial y/o telefénica.
— Informacioén de la oferta de productos y servicios.
— Confirmacién verbal de la oferta solicitada.
— Resolucion de quejas y reclamaciones.
-Marcadores lingtiisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias de registro.
- Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:
—Toma, mantenimiento y cesidn del turno de palabra.
-Apoyo, demostracién de entendimiento, peticién de aclaracion y otros
— Entonacién como recurso de cohesién del texto oral: uso de los patrones de entonacion.

4. Emision de textos escritos:
— Expresidn y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y cotidianos:
— Curriculum vitae y soportes telematicos: fax, e-mail y burofax entre otros.
— Terminologia especifica del area profesional.
Idea principal e ideas secundarias.
— Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, uso de la voz pasiva, oraciones
de relativo y estilo indirecto.
— Relaciones ldgicas: oposicidn, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidad y resultado.
— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultaneidad.
— Coherencia textual:
— Adecuacidn del texto al contexto comunicativo.
—Tipo y formato de texto. — Variedad de lengua. Registro.
— Seleccion léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.
— Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expansién: ejemplificacién y conclusion y/o
resumen del discurso.
— Uso de los signos de puntuacién.

5. Identificacidn e interpretacidn de los elementos culturales mas significativos de los paises de lengua
extranjera (inglesa).
— Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacionales.
— Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un comportamiento
socioprofesional con el fin de proyectar una buena imagen de la empresa.
— Reconocimiento de la lengua extranjera para profundizar en conocimientos que resulten de
interés a lo largo de la vida personal y profesional.
— Uso de registros adecuados segun el contexto de la comunicacidn, el interlocutor y la intencién de
los interlocutores. Orientaciones pedagdgicas y metodoldgicas.

2.2.2 Para 2°curso de Gestion Administrativa
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1. Comprensidn y produccion de mensajes orales:
— Conversaciones telefénicas o a través de video-conferencia.
— Empleo de las destrezas y técnicas basicas para desenvolverse en situaciones de caracter
comercial y técnico en el sector.
— Participacién en conversaciones telefénicas dentro de un contexto de negocios.
— Vocabulario necesario para mantener una conversacion en el ambito comercial.
2. Interpretacidon de mensajes escritos:
— Andlisis de los elementos morfosintacticos que aparecen en los documentos y textos empleados
como elementos de trabajo.
— Terminologia especifica del sector el trabajo administrativo.
— Férmulas y frases hechas utilizadas en la comunicacién escrita.
— Comprensidn e interpretacion de planos, esquemas y normas técnicas
3. Emisidn de textos escritos:
— Redaccion de todo tipo de correspondencia comercial: faxes, informes, notas, correo electrénico,
etc. entre otros.
4. Realizacion de exposiciones:
— Grupos de trabajo para elaborar exposiciones orales sobre algunos de los temas tratados en los
demas maodulos.
— Simulaciéon de una ponencia para un congreso relativo a temas del sector.
— Elaboracion de debates sobre temas de actualidad en el sector del trabajo administrativo.

2.3 Modulos transversales
Se trataran los siguientes temas transversales en el desarrollo de las unidades didacticas:
e Corregir malentendidos
e  Mostrar interés por los demds
e Desarrollo tecnolégico y nuevos productos.
e Costumbres de otros paises.
e Publicidad de la empresa
e Temas globales de interés general
e Desarrollo y formacién personal.
e Poder expresar sus experiencias anteriores tanto personales como laborales
e Poder expresar cdmo se siente uno
e Poder hablar de las reglas y leyes
e Poder relatar lo que uno mismo u otra persona dijo anteriormente
e Riesgos profesionales y actitudes para prevenirlos
e Formas de vida saludables

En el desarrollo de las unidades didacticas se trataran transversalmente las condiciones de salud y riesgo
de la profesién, fomentando actitudes de prevencidn, proteccion y mejora de la defensa de la salud y el
medio en que se desarrolla la actividad profesional.

3. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES
DIDACTICAS Y CONTENIDOS MINIMOS DE REFERENCIA

3.1 Temporalizacion y secuenciacién de CONTENIDOS para GA presencial
3.1.1 Primer curso Duracién: 132 horas.
ler TRIMESTRE :

Temporalizacion prevista:
6 unidades : siete sesiones por unidad
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UNIT 1 : Who is who in the office? /| Welcoming Visitors
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 alguien que visita la oficina.

* Comprender textos escritos sobre puestos de trabajo en una empresay su ubicacién 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 gestién de peticiones por teléfono, las prendas de vestir, los
problemas, los empleos y la solicitud de servicios.

* Aprender vy 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

- Comprensidén oral de una conversacidn entre una administrativa y un empleado recién llegado a
la empresa.

- Comprensidn oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre los puestos de trabajo en
una empresa y saber relacionar dichos puestos con las tareas propias de cada uno.

- Your Turn: comprensidn 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
gue se mencionan.

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

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

* Reading
- Lectura de un correo electrénico que relaciona los puestos de trabajo en una empresa con sus
respectivas ubicaciones dentro del edificio.
- Lectura de un memorandum de una empresa con férmulas para que los empleados sepan como
dar la bienvenida y como tratar a las visitas.

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

*  Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.
- Elaboraciéon de una tarjeta de visita partiendo de un modelo previo.
- Redacciéon de un correo electrénico para presentarse al resto de compaiieros tras llegar
recientemente a una empresa.
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Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los puestos de trabajo en una oficina, los
numeros ordinales y dar a la bienvenida a las visitas.

Grammar
- Hacer descripciones y dar informacion utilizando el verbo to be.
- Expresién de posesion y caracteristicas utilizando el verbo have got.
- Uso correcto de la gramdtica 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: The Office Building [ Getting Around the Office

a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre los lugares de una oficina e indicaciones para llegar a ellos.
Comprender textos escritos sobre la ubicacién 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.

Escribir un texto para dar indicaciones de como llegar a una reunidn y escribir otro correo electrénico
gue 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

- Comprensidn oral de varios didlogos breves para averiguar quién se cree que hace cada
intervencién y para completar varias actividades de comprension.

- Comprensidn oral de los nimeros y de los nombres de diferentes partes de una oficina.

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

- Comprensidn oral de varias conversaciones entre la recepcionista de un edificio de oficnas y
varias personas que van de visita al edificio para que la recepcionista les indique cémo llegar a
cada uno de los lugares a los que van.

- Comprensidn 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 informacién que contiene
y contestar varias preguntas de comprension.
- Lectura de las notas que ha tomado un empleado sobre datos relevantes de su nuevo puesto de
trabajo como el nimero de empleado o los lugares donde debe dirigirse para realizar diversos
tramites.

* Speaking
10
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- Practica de varios didlogos breves en el que se mencionan lugares de la oficina e indicaciones
para llegar a ellos.
- Practica de varios didlogos breves en los que una recepcionista esta dando indicaciones a
diferentes personas de cémo llegar a donde deben ir.
- Your Turn: practica de varios didlogos breves entre una recepcionista y varias visitas.

*  Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensién escrita.
- Redaccién de un correo electrénico para dar indicaciones de cdmo llegar a una reunion.
- Redaccién de un correo electrénico que proporciona un plano de la oficina para poder orientarse.

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

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

* Tips
- Expresién correcta de los nimeros de tres digitos en inglés hablado.
- Uso correcto de la denominacién de las plantas de un edificio atendiendo a la distincién de la
misma en el Reino Unido y en EE. UU.
- Uso de diferentes expresiones para saludar en distintos momentos del dia.

UNIT 3: Office Routines / Organizing the Office
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 cémo organizar una
oficina.

* Aprender vocabulario para decir la hora, sobre rutinas y equipos de una oficina; y aprender
preposiciones.

* Aprender y utilizar correctamente el Present Coninuous y sus diferencias con el Present Simple.

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

b) Contenidos

» Listening
- Comprensidn oral de una conversacion entre una administrativa y su jefe sobre tareas y rutinas.
- Comprensidn oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre la expresion de la hora,
tareas y rutinas.
- Your Turn: comprensién oral de una conversacion entre dos empleados y su jefe sobre el reparto
de tareas.

11
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- Comprensién oral de una conversacién entre dos empleados que estan decidiendo cémo
organizar la nueva oficina.
- Comprensidn oral de muebles y aparatos empleados en una oficina, asi como de preposiciones
necesarias para describir donde se situan 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 didlogo en el que una una administrativa habla con su jefe sobre tareas y rutinas.
- Practica de un didlogo en el que dos empleados deciden cémo organizar la nueva oficina.
- Your Turn: hacer y contestar preguntas para encontrar al menos seis diferencias entre dos
imagenes que se dan.

*  Writing
- Contestacidon por escrito a las preguntas de comprensiéon que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

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

*  Grammar
- Expresién de acciones que estan teniendo lugar en el momento en que se habla utilizando el
Present Continuous. Uso y formacidén. Expresiones temporales.
- Contraste entre el Present Simple y el Present Coninuous.
- Uso correcto de la gramdtica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

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

UNIT 4: Managing Office Supplies/Ordering Office Supplies
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 oficinay 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.

e 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

12
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* Listening
- Comprensién oral de una conversacion entre dos auxiliares administrativos sobre el inventario
de los materiales de oficina.
- Comprensidn oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre los materiales de oficina y
los colores.
- Your Turn: comprensién oral de una conversacién entre dos empleadas sobre el inventario de
materiales de oficina con el fin de corregir el inventario que se da.
- Comprensidn oral de una conversacién 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.
- Lectura de un anuncio de descuentos de una empresa que vende material de oficina.

* Speaking
- Préctica de un didlogo sobre un inventario de materiales de oficina.
- Préctica de un didlogo sobre el encargo de materiales de oficina.
- Your Turn: practica de un didlogo 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 comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensién escrita.
- Redaccién 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 gramdtica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

e Tips
- Uso de expresiones cuyo uso en muy habitual en inglés para sustituir algunos nimeros.
- Uso de abreviaturas para referirse a los dias de la semana o los meses del afio.

UNIT 5 : Photocopying/Sending Faxes
a) Objetivos

* Comprender conversaciones sobre cdmo utilizar una fotocopiadora, asi como comprender una
conversacion sobre los problemas con un fax y la peticién 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.
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* Aprender vocabulario relacionado con hacer fotocopias, material impreso, enviar faxes y lugares de
trabajo, asi como aprender algunas parejas de anténimos.

* Aprendery 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

- Comprensidn oral de una conversacidn sobre cémo utilizar una fotocopiadora.

- Comprensidn oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre hacer fotocopias y sobre
material impreso, asi como de algunas parejas de anténimos.

- Your Turn: comprensién oral de una conversacién entre dos empleados sobre el uso de la
fotocopiadora.

- Comprensidén oral de una conversacion entre dos empleados sobre los problemas con el faxy la
peticién de ayuda de uno de ellos.

- Comprensidén oral de palabras y expresiones relacionadas con los faxes y con lugares de trabajo.

* Reading
- Lectura de una lista de tareas pendientes de hacer.
- Lectura de los pasos a seguir para enviar un fax.

* Speaking
- Practica de un didlogo en el que un empleado ensefiar a usar la fotocopiadora a otro.
- Practica de un didlogo en el que un empleado le dice a otro que tiene problemas con el fax y le
pide ayuda.
- Your Turn: practica de un didlogo entre un auxiliar administrativo y su jefe en el que este ultimo
le pide al auxiliar que envie un fax y prepare una caratula para el mismo.

*  Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.
- Redaccion de una caratula de fax con los datos.

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

*  Grammar

- Hacer descripciones y dar informacion en el pasado utilizando el verbo to be en pasado.

- Uso correcto de las estructuras There was / There were para expresar la existencia de elementos
contables o incontables en el pasado.
Expresion de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando la forma afirmativa del
Past Simple. Uso y formacidn. Expresiones temporales.
Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

e Tips
- Uso de mas parejas de anténimos.
- Uso de estructuras para expresar posesion.

UNIT 6: Handling Incoming Mail/ Handling Outgoing Mail
14
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a) Objetivos

* Comprender una conversacién sobre como distribuir el correo entrante, asi como comprender una
conversacién 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 organizacién y distribucién del correo entrante y con el
envio de unos documentos por correo.

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

* Aprender vocabulario relacionado con documentos, correo entrante y correo saliente.

* Aprender y utilizar correctamente las formas negativa e interrogativa del Past Simple.

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

b) Contenidos

* Listening

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

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

- Your Turn: comprension oral de una conversacién entre una empleada y un nuevo empleado
sobre como gestionar el correo entrante.

- Comprension oral de una conversacién entre una comercial y un encargado del correo entrante
sobre el envio de documentacidn por correo.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el correo.

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

* Speaking
- Practica de un didlogo en el que dos empleados hablan sobre la distribucién del correo entrante.
- Practica de un didlogo en el que dos empleados hablan sobre el envio de documentacién por
correo.
- Your Turn: préctica de un didlogo 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 comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn 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
- Expresién de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando las formas negativa e
interrogativa del Past Simple. Uso y formacion.
- Uso correcto de la gramdtica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
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e 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.

22 TRIMESTRE
Temporalizacidn prevista:
6 unidades : siete sesiones por unidad

UNIT 7: Receiving Calls / Taking Messages
a) Objetivos

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

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

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

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

* 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 llamadas y adjetivos
relacionados con los estados de animo.

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

- Comprensidn oral de una 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 Ilamada.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con llamdas telefénicas 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 reunion y de varias notas con mesajes telefénicos.

* Speaking
- Practica de un diadlogo en el que dos empleados hablan sobre el primer dia de manejo de una
centralita.
- Practica de un didlogo entre una comercial y un cliente que llama y quiere hablar con una jefa,
finalmente este ha de dejar un recado para que le devuelvan la llamada.
- Your Turn: practica de un didlogo entre una recepcionista de un despacho de abogados y un
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cliente que llama para hablar con una abogada.

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

*  Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la recepcién de llamadas, el coger
mensajes y la familia, asi como adjetivos que describen el estado de animo.

*  Grammar

- Expresién 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 formacidn. Expresiones temporales.

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

- Expresién de citas programadas, predicciones, decisiones espontdneas y promesas a través del
futuro con will. Uso y formacién. Expresiones temporales.

e Tips
- Expresién oral correcta de numeros de teléfonos segun la costumbre.
- Consejos para deletrear nombres por teléfono.

UNIT 8: Dealing with Phone Requests / Calling for Service
a) Objetivos

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

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

* Emitir mensajes orales relacionados con recados telefénicos y con la solicitud de un servicio.

* Aprender vocabulario relacionado con la gestién 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

- Comprensidn oral de dos conversaciones telefdonicas en las que se dejan recados para terceras
personas.

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

- Your Turn: comprension oral de una conversacion 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.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con problemas y averias, empleos y la
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solicitud de un servicio.

* Reading
- Lectura de un correo electrdnico en el que se comunica un recado telefénico.
- Lectura de un registro de problemas de mantenimiento en una oficina.

* Speaking
- Practica de didlogos en los que se dejan recados telefénicos.
- Practica de un didlogo entre una una auxiliar administrativa y un fontanero para solicitar los
servicios de este.
- Your Turn: practica de un didlogo entre el empleado de una fabrica y un electricista para poner
solucidon a un problema de mantenimiento.

*  Writing
- Contestacidon por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

*  Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la gestidn 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.
- Expresién de cosas que pueden suceder en el futuro a través del primer condicional. Uso y
formacioén.

e Tips
- Manera educada de contestar a un agradecimiento.
- Uso correcto y comprensién de cognados.

UNIT 9: Scheduling Meetings/ Rescheduling Meetings
a) Objetivos

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

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

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

»  Escribir un texto para solicitar la celebracion de una reunidn.

* 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 telefénica entre dos auxiliares administrativas para fijar
una reunién.
- Comprensidn oral de palabras y expresiones sobre la programacion de reuniones.
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- Your Turn: comprension oral de una conversacién para fijar una reunidn.
- Comprensidn oral de una conversacidn telefénica entre dos auxiliares administrativos para
cambiar de fecha una reunion.
- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con cambios de fecha y/u hora de
reuniones y problemas de salud.

* Reading
- Lectura de un correo electrdnico sobre la programacién de una reunion.
- Lectura de una agenda para interpretarla con el fin de cambiar una reunioén.

* Speaking
- Practica de un didlogo en el que dos empleados hablan para fijar una reunion.
- Préctica de un didlogo en el que dos empleados hablan para cambiar de fecha una reunién.
- Your Turn: practica de un didlogo entre dos empleados para fijar una reunion de negocios.

*  Writing
- Contestacidon por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.
- Redaccién de un correo electrénico para solicitar la celebracidon 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.

e 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: Exhibitions/ Giving Directions
a) Objetivos

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

* Comprender un texto escrito sobre cdmo va una exposicidn 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 exposicidn.

* 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 invitacidon 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.

» Aprendery utilizar correctamente have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t.

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

b) Contenidos

* Listening
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- Comprensidén oral de una conversacion sobre las impresiones que se sacan de una exposicién.

- Comprensidén oral de palabras y expresiones sobre las exposiciones, los paises, las nacionalidades
y el clima.

- Your Turn: comprension oral de una conversacidn 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.

- Comprensidn oral de una conversacién entre un visitante y un oficinista de la estacién de trenes
para pedir y dar, respectivamente, indicaciones para llegar al centro de exposiciones.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con el transporte y dar indicaciones.

* Reading
- Lectura de un correo electrénico sobre cémo va una exposicion en la que participa la empresa en
la que se trabaja.
- Lectura de un texto con indicaciones para manejarse por la ciudad en la que se celebra la
exposicidn en la que participa la empresa.

* Speaking
- Préctica de un didlogo sobre las impresiones que se sacan de una exposicidn.
- Préctica de un didlogo sobre indicaciones de cémo 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 comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.
- Redaccién de un correo electrénico para para aceptar la invitacién a una reunion.
- Redaccién de un correo electrdnico para para rechazar la invitacidn a una reunién.

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

*  Grammar
- Uso correcto, formacidn y contraste de have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t.
- Uso correcto de la gramdtica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

e 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: Receiving Customers Complaints/ Handling Customers Complaints

a) Objetivos

* Comprender una conversacion sobre la reclamacién de un cliente y otra conversacién sobre la gestion
de una reclamacion.

* Comprender un texto escrito sobre cémo ocuparse de las reclamaciones de los clientes y otro sobre la
decisién 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.
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*  Escribir un texto para realizar una reclamacion y otro para responder una reclamacion.

* Aprender vocabulario relacionado con la recepcidon de quejas de clientes, las prendas de vestir, la
gestidon 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 telefénica entre un auxiliar administrativo y una clienta
sobre la reclamacién por un error en una factura.

- Comprensidén 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.

- Comprensién oral de una conversacion telefénica entre la responsable de un departamento de
atencidn al cliente y un cliente sobre la reclamacién por un mal servicio y las gestiones que se
llevardn a cabo para solucionarlo.

- Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con la gestién de quejas de clientes y
con adjetivos de personas.

* Reading
- Lectura de un memorandum sobre cémo ocuparse de las reclamaciones de los clientes.
- Lectura de un correo electrdnico sobre la decisién de cambiar de proveedor por el mal trato y
servicio recibidos por parte del actual.

* Speaking
- Practica de un didlogo sobre la reclamacion por un error en una factura.
- Practica de un didlogo sobre la reclamacion por un mal servicio y las gestiones que se llevardn a
cabo para solucionarlo.
- Your Turn: practica de un didlogo entre un administrativo y un cliente en el que uno realiza una
reclamacion y el otro gestiona la reclamacion.

*  Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprensidon oral y de comprensidn escrita.
- Redaccién de una carta para realizar una reclamacion.
- Redaccién de otra carta para responder una reclamacion.

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

*  Grammar
- Uso de los adjetivos comparativos, tanto regulares como irregulares. Formacion de la estructura.
- Uso de los adjetivos superlativos, tanto regulares como irregulares. Formacién de la estructura.
- Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

e Tips

- Ortografia de algunas palabras con plural irregular.
- Uso correcto de los sufijos —ed y —ing para formar adjetivos.
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UNIT 12: Booking Flights/ Booking a Hotel

a) Objetivos

* Comprender una conversacion sobre la reserva de un billete de avidn y otra conversacion sobre
problemas con un vuelo.

* Comprender un texto escrito para solicitar la reserva de un vuelo y otro con datos sobre horarios de
vuelos.

* Emitir mensajes orales relacionados con las reservas de billetes de avién y con problemas con un los
vuelos.

*  Escribir un texto para solicitar la organizacidn de los planes de un viaje.

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

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

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

b) Contenidos

* Listening

- Comprensidn oral de una conversacion telefénica entre una empleada de una empresa y una
agente de viajes sobre la reserva de un vuelo para el jefe de la empleada.

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

- Your Turn: comprension oral de una conversacidn 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 telefénica entre un auxiliar administrativo y su jefa sobre
los problemas con el vuelo.

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

* Reading
- Lectura de un correo electrdnico 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 didlogo sobre la reserva de un vuelo.
- Practica de un didlogo 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.

*  Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.
- Redaccién de un correo electrénico solicitando la organizacidn de los planes de un viaje.

*  Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la reserva de vuelos, el avidn, los articulos
de viaje, los problemas con los vuelos y el aeropuerto.
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*  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 gramdtica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

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

3er TRIMESTRE: 6 unidades
Temporalizacién prevista:
6 unidades : siete sesiones por unidad

UNIT 13: Choosing a Hotel/ Booking a Hotel
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 eleccidn 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.

- Comprension 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.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con la eleccidn y la reserva de un hotel,
asi como de caracteristicas del bafio y de la habitacién.

* Reading
- Lectura de un folleto que anuncia un nuevo hotel en Frankfurt.
- Lectura de un texto del directorio de un hotel con sus tarifas de alojamiento y servicios.

* Speaking
- Practica de un didlogo sobre las caracteristicas de un hotel.
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- Prdctica de un didlogo 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 comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensién 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.

e  Grammar
- Expresién de acciones en progreso en un momento determinado del pasado, de acciones en
progreso interrumpidas por otra accion, y de dos o mds acciones en progreso que suceden a la
vez en el pasado utilizando el Past Continuous. Uso y formacién. 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.

e Tips
- Uso de sindnimos.
- Diferentes tipos de desayunos ofrecidos en hoteles.

UNIT 14: Renting a Car/ Booking Train Tickets
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 preparacién 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

- Comprensidon oral de una conversacion telefénica 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 conversacién entre un administrativo de una agencia de
alquiler de coches y un posible cliente con el fin de rellenar el formulario que se da.

- Comprensidon oral de una conversacién telefénica entre un empleado de una compaiiia
ferroviaria y un posible cliente que llama para hacer la reserva de unos billetes de tren.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con las estaciones de tren, los tipos de
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billetes y las reservas de billetes.

* Reading
- Lectura de un correo electrénico mediante el que se solicita el alquiler de un coche.
- Lectura de un texto de la pagina web de una compaifiia ferroviaria en el que se describen las
caracteristicas y ventajas que ofrecen.

* Speaking
- Practica de un didlogo sobre el alquiler de coches.
- Practica de un didlogo sobre las reservas de billetes de tren.
- Your Turn: practica de un didlogo entre un empleado de una compaiiia ferroviaria y un posible
cliente que llama para hacer la reserva de unos billetes de tren.

*  Writing
- Contestacidon por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.
- Redaccién de un correo electrénico para pedir ayuda con la preparacién de un viaje.
- Redaccién de un correo electrénico para reservar habitaciones en un hotel.

*  Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el alquiler de coches, las partes de un
coche, las estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes.

*  Grammar
- Expresién de acciones que empezaron en el pasado y que son relevantes o contindan en el
presente utilizando el Present Perfect Simple. Uso y formacion. Expresiones temporales.
- Uso correcto de la gramdtica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

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

UNIT 15: Ordering Food/ At the restaurant
a) Objetivos

* Comprender una conversacion sobre la reserva de comida para los participantes en una reunién de
trabajo y otra conversacién sobre un pedido de comida en un restaurante.

* Comprender un texto escrito con ofertas de comida para llevar o entregar a domicilio y la carta de un
restaurante.

* Emitir mensajes orales relacionados con el encargo de comida a domicilio y el encargo de comida en
un restaurante.

*  Escribir un texto con un itinerario de viaje.

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

* Aprendery 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.
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b) Contenidos

Listening

- Comprensidn oral de una conversacion telefénica entre un empleado de una oficina y un
empleado de un establecimiento de comida a domicilio en la que el primero llamar para hacer
un encargo de comida para los participantes en una reunién de trabajo.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones sobre los alimentos y los encargos de comida.

- Your Turn: comprension oral de una conversacién 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.

- Comprensidn oral de una conversacién entre un camarero y un cliente en el que este ultimo esta
pidiendo su comida.

- Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con las bebidas, las partes de una
comida y la cocina.

Reading
- Lectura de un folleto con ofertas de comida para llevar o entregar a domicilio.
- Lectura de un texto de la carta de un restaurante.

Speaking
- Préctica de un didlogo sobre el encargo de comida a domicilio.
- Préctica de un didlogo sobre el encargo de comida en un restaurante.
- Your Turn: practica de un didlogo entre un camarero y un cliente en el que el primero toma nota
de la comida que pide el segundo.

Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensién escrita.
- Redaccién de un correo electrdnico 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 expresidn de acciones del pasado que estan relacionadas con el presente para
enfatizar la importancia de los resultados de accién utilizando el Present Perfect Simple y de las
acciones del pasado que empezaron y terminaron en el pasado, con lo que no tienen relacién con
el presente, utilizando el Past Simple.

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

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

Tips
- Uso de abreviaturas en la publicidad.
- Datos curiosos sobre el horario de la comida en Reino Unido.

UNIT 16: Searching the Internet/ Preparing a Presentation

a) Objetivos

Comprender dos conversaciones sobre la busqueda de informacidn en Internet y otra conversacién
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sobre una presentacion.

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

Emitir mensajes orales relacionados con la busqueda de informacidn en Internet y con la preparacion
de presentaciones.

Aprender vocabulario relacionado con la blusqueda de datos en Internet, el tratamiento de la
informacién 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

- Comprensidén oral de dos conversaciones entre dos companeros de trabajo sobre la busqueda de
informacién en Internet.

- Comprensién oral de palabras y expresiones sobre busqueda de datos en Internet y el
tratamiento de la informacidn.

- Your Turn: comprension oral de una conversacién entre dos compafieros de trabajo sobre la
busqueda de datos en Internet para preparar una presentacion para una reunién de trabajo.

- Comprensidén oral de una conversacién entre dos compaiieros del departamento de ventas sobre
la presentacion que estd preparando uno de ellos.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con las presentaciones.

Reading
- Lectura de un correo electrénico sobre la preparacion de un viaje de trabajo buscando
informacidn en Internet.
- Lectura de una lista con consejos para preparar una presentacidon de powerPoint.

Speaking
- Practica de un didlogo sobre la busqueda de informacidn en Internet.
- Practica de un didlogo sobre la preparacidn de presentaciones.
- Your Turn: practica de un didlogo entre dos empleados sobre una presentacién 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 comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprensidon oral y de comprensidn escrita.

Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la bisqueda de datos en Internet, el
tratamiento de la informacidn y la preparacién de presentaciones.

Grammar
- Expresién de informacién 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 gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips

- Uso de expresiones equivalentes y sindbnimos.
- Nombres y aspecto de algunos tipos de fuentes.
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UNIT 17: Time Clock Records/Security Issues

a) Objetivos

* Comprender una conversacién sobre los registros de horas trabajadas de los empleados y otra
conversacién 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.

e Aprendery 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

- Comprensidén 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.

- Comprensién oral de palabras y expresiones sobre el registro del control de asistencia.

- Your Turn: comprension oral de una conversacidn 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 estd robando.

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

* Reading
- Lectura de un correo electrénico sobre el registro de las horas trabajadas por los empleados de
una empresa.
- Lectura de un folleto que anuncia sistemas de seguridad para empresas.

* Speaking
- Practica de un didlogo sobre los registros de horas trabajadas de los empleados.
- Practica de un didlogo sobre los problemas de seguridad en una empresa.
- 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 comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.

*  Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los registros del control de asistenciay con
problemas de seguridad.

*  Grammar
- Peticién 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 9y 10.
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- Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

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

UNIT 18: At the bank/ Banking Issues
a) Objetivos

* Comprender una conversacidon 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 gestién, 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 conversacién 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 telefénica entre un jefe de una empresa y la
cajera del banco sobre la orden de una transferencia con el fin de completar un formulario.

- Comprension oral de una conversacion entre la directora financiera de una empresa vy el
administrador de su cuenta en el banco sobre un error cometido por el banco en una transaccion.

- Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con términos bancarios y divisas.

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

* Speaking
- Practica de un didlogo sobre una cuenta corriente y su gestion.
- Practica de un didlogo sobre problemas en la cuenta bancaria.
- Your Turn: practica de un didlogo entre un empleado de banco y un empleado de una empresa
gue acaba de abrir una cuenta en el banco con el fin de completar un impreso.

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

*  Vocabulary Builder

- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los bancos, las divisas y con verbos y
expresiones que tienen que ver con el ambito bancario.
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*  Grammar
- Sustitucién del sujeto por la accidn como elemento mas importante cuando el sujeto es obvio o
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 gramdtica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

e Tips
- Diferencias en la ortografia de ciertas palabras dependiendo de si se trata de inglés britanico y
americano.
- Uso de abreviaturas.
- Expresién correcta de datos numéricos.

3.1.2 Segundo curso Duracién: 42 horas.
PRIMER TRIMESTRE: Tres unidades cada una de las cuales constara de siete sesiones.

UNIDAD 1

Objetivos

¢ Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad y estrategias para organizarlo y
recordarlo: materiales y equipamiento de una oficina

¢ Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en situaciones reales del ambito laboral
y social: Usar en presente simple y continuo, preposiciones de lugar y cuantificadores.

¢ Ser capaz de manejarse en diferentes situaciones sociales y laborales, utilizando expresiones y lenguaje
clave para determinados contextos comunicativos: - Presentarse, saludo y despedida de clientes, hablar
sobre nuestro trabajo.

¢ Ser capaz tomar parte en actividades de discusion, actuacion y presentacidn de propuestas relacionadas
con el mundo laboral y empresarial siempre en relacion con los temas de la unidad.

¢ Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

¢ Deducir informacidn a través de la interpretacion de elementos contextuales.

e Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

b)Contenidos

Listening

eAudicidn de descripciones del lugar de trabajo

eComprension de un video sobre el primer dia en un nuevo trabajo

Reading

e Lectura y comprension de textos para contextualizar la gramatica y lenguaje de la unidad y realizacion de
ejercicios de comprensién: didlogos en la oficina, descripcion de una oficina y texto con consejos sobre
como organizarla.

Speaking

ePresentarse a uno mismo, a otros, y decir lo que uno hace, utilizando para ello las

expresiones adecuadas.

eExpresar procedencia, nacionalidad y profesion.

ePreguntar y dar informacién personal en un contexto laboral.

Interaccion oral haciendo y respondiendo a preguntas para practicar las

estructuras gramaticales y el lenguaje propio de la unidad: presente simple y continuo

formas y usos, adverbios de frecuencia y preposiciones de tiempo.

eDescribir el lugar de trabajo haciendo uso del vocabulario de la oficina y de los cuantificadores y
preposiciones de lugar

e Explicar las responsabilidades del puesto de auxiliar administrativo
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Vocabulary

e Material y equipamiento de una oficina
eTareas del auxiliar administrativo
* VVocabulario necesario para preguntar y dar informacién personal en un contexto laboral

Grammar

eCuantificadores

ePreposiciones de lugar y tiempo
ePresente simple y adverbios de frecuencia
ePresente continuo

Writing
¢ Elaborar una redaccién describiendo una oficina
e Escribir un e-mail informal

UNIDAD 2

a) Objetivos

¢ Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad y

estrategias para organizarlo y recordarlo: Departamentos y puestos en la empresa y responsabilidades.

¢ Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en situaciones

reales del dmbito laboral y social: pasado simple y continuo.

e Ser capaz de aprender y utilizar aspectos practicos de la comunicacidn en situaciones e interacciones
reales sociales y laborales.

¢ Deducir informacidn a través de la interpretacion de elementos contextuales.

¢ Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

b)Contenidos

Listening

eEscuchar un audio de sobre dos personas que quieren empezar un negocio y realizar ejercicios de
comprension.

e Escuchar un audio de sobre una compaiiia y realizar ejercicios de comprensidn.
Reading

e Lecturay comprension del texto “Changes in the Company”

e Lectura y comprension de un e-mail solicitando informacion.

Speaking

¢ Producir mensajes orales para la practica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas: hablar
sobre los puestos de trabajo y departamentos de una empresa.

eInteraccion oral en parejas haciendo y respondiendo a preguntas para practicar las
estructuras gramaticales y el lenguaje propio de la unidad.

ePractica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas: preparar una
presentacion sobre un producto incluyendo el uso de adjetivos y comparativos.
Vocabulary

eDepartamentos dentro de una empresa

ePuestos de trabajo dentro de la empresa

eAdjetivos para describir productos

Grammar

eForma y uso del pasado simple

eForma y uso del pasado continuo

eComparativos y superlativos

Writing
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eRedactar un e-mail formal solicitando informaciéon sobre un producto o servicio.

UNIDAD 3: ON THE TELEPHONE

a) Objetivos

eSer capaz de manejarse en diferentes situaciones sociales y laborales, utilizando expresiones y lenguaje
clave para determinados contextos comunicativos: Hacer y responder a llamadas telefénicas, hacer pedidos
telefénicos.

eEstablecer comparaciones de tipo sociocultural.

eDeducir informacién a través de la interpretacion de elementos contextuales.

eSer capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en situaciones reales del dmbito laboral
y social: -Verbos modales -Present Perfect

eEvaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

b)Contenidos
Listening
e Audicién de distintos tipos de conversaciones telefénicas en un contexto comunicativo laboral para
practicar expresiones y lenguaje util:
-Conversacion telefénica preguntando por alguien
-Coversacion telefénica haciendo un pedido.
-Conversacion telefdénica atendiendo una queja
-Conversacion telefénica concertando una cita

Reading

¢ Lectura de didlogos telefénicos en el contexto laboral

e Lectura y ejercicios de comprensién de un texto sobre consejos a la hora de contestar llamadas.

¢ Lectura de un e-mail expresando una queja y de la respuesta

Speaking

eInteraccion oral por parejas para practicar el lenguaje de la unidad en diferentes situaciones comunicativas
laborales, utilizando las expresiones adecuadas: Hacer y responder a llamadas telefénicas, saludar y
presentarse, dar razones para la llamada, hacer un pedido por teléfono; preguntar, pedir informacion, pedir
aclaracion/repeticidn, deletrear correctamente, agradecer y despedirse.

¢ Participacién en las actividades de discusidn, actuacion y presentacidon propuestas para practicar el
lenguaje, las estructuras gramaticales y las destrezas comunicativas vistas en la unidad.

Vocabulary

* Expresiones utiles relacionadas con los didlogos telefénicos en la oficina (Contestar al teléfono, preguntar
por alguien, preguntar el nombre del que llama, explicar el motivo de la llamada, poner a alguien en espera,
conectar/pasar la llamada cuando no entendemos o no oimos bien, dejar mensajes, concertar una cita,
responder a quejas, hacer pedidos, cierre de la llamada)

¢ Vocabulario necesario para expresar quejas y disculparse de forma oral y por e-mail.

Grammar

¢ Modal verbs

* Present perfect

Writing

¢ Redactar un e-mail formal expensando una queja o reclamacion

SEGUNDO TRIMESTRE: Temporalizacidn: Tres unidades cada una de las cuales constara de siete sesiones

UNIDAD 4: Applying for a job and Job Satisfaction

a) Objetivos

-Comprender conversaciones orales y escritas centradas en una entrevista de trabajo.

-Emitir mensajes orales relacionados con una entrevista de trabajo.

-Comprender un texto escrito con una oferta de empleo y un texto en el que se solicita informacién sobre
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un puesto de trabajo.

-Usar de manera adecuada los tiempos de futuro y las condicionales 1y 2

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

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

CV.

-Escribir un CV y una carta de presentacion.

-Aprender vocabulario relacionado con la redaccién de un CV y con los datos personales.

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

-Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo tipicas de los

paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening
- Comprension oral de entrevistas de trabajo

- Comprension de un didlogo sobre satisfaccién laboral

Reading
- Lectura de anuncios con ofertas de trabajo.

- Lectura de un formulario de una entrevista de trabajo.

- Lectura de una carta de presentacion y un CV.

Speaking
- Practica de un didlogo sobre una entrevista de trabajo.

- Practica de un didlogo sobre una segunda entrevista de trabajo.
- Usar de manera adecuada los tiempos de futuro en el contexto oral

- Expresar posibilidad e hipdtesis mediante el uso de las condicionales 1y 2

Writing
-Redaccién de un CV y de una carta de presentacion.

Vocabulary
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con las solicitudes de empleo, las

condiciones laborales, las entrevistas de trabajo y adjetivos para describir la forma de ser
de las personas en el trabajo.

-Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la redaccion de un CV y los datos personales.
Grammar

-Formas de expresar el futuro: futuro simple, be going to y presente continuo con valor de futuro

- Condicionales tipo 1 and2

UNIDAD 5: TECHNOLOGY

a) Objetivos

-Ser capaz de aprender y utilizar aspectos practicos de la comunicacion en situaciones e interacciones reales
sociales y laborales: Decir las direcciones de correo electrdonico y postal en inglés, expresar correctamente
direcciones postales y de correo electrdnico.

33



T\

VE.

Y IES “ Virgen del Espino” Programacion Didactica Gestion Administrativa_ Curso 2022-23 (LOMCE)

- Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad y estrategias para organizarlo y
recordarlo: Redes sociales y el mundo laboral

- Aprender sobre las nuevas tecnologias y sus funciones y su uso en la vida personal y empresarial

--Usar de manera adecuada el past perfect y las condicionales de tipo 3

b)Contenidos

Listening

-Audicién de una conversacién en la que se expresan direcciones postales y de correo electrénico y
realizacion de ejercicios de comprension

- Audicidn de una conversacién sobre teletrabajo.

Reading

-Lectura comprensiva de un texto sobre problemas con el ordenador.

-Lectura comprensiva de un texto sobre teletrabajo.

Speaking

- Producir mensajes orales para realizacidén de actividades para practicar aspectos practicos y habituales de
la comunicacién: Expresar direcciones postales y de correo electrénico

- Practica de vocabulario de la unidad en actividades comunicativas: opinar y hablar sobre las nuevas
tecnologias y aparatos que usamos en la actualidad para nuestra vida personal y laboral

- Interaccion oral haciendo y respondiendo a preguntas para practicar las estructuras gramaticales y el
lenguaje propio de la unidad: past perfect y condicional tipo 3

Vocabulary

-Partes de un ordenador, simbolos del teclado y verbos relacionados con el uso de las nuevas tecnologias.
-Vocabulario relacionado con el uso de internet.

Grammar
-Past perfect
-Conditional 3

UNIDAD 6 BUSINESS TRIPS

a) Objetivos

- Ser capaz de aprender vocabulario relacionado con el tema de la unidad para organizarlo y recordarlo:
Estancia en un hotel.

- Ser capaz de aprender y utilizar aspectos practicos de la comunicacidn en situaciones e interacciones
reales sociales y laborales: Describir un viaje

-Ser capaz de aprender y practicar nuevas estructuras gramaticales en situaciones reales del ambito laboral
y social: hablar de hechos pasados utilizando la voz pasiva

- Ser capaz de aprender y utilizar aspectos practicos de la comunicacidn en situaciones e interacciones
reales sociales y laborales: hacer reservas de viajes y hoteles, hablar del viaje y la estancia.

-Ser capaz tomar parte en actividades de discusién, actuacién y presentacion de propuestas relacionadas
con el mundo laboral y empresarial siempre en relacién con los temas de la unidad: Participar en una
discusién para organizar un viaje de negocios.

- Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

-Deducir informacion a través de la interpretacién de elementos contextuales.

- Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

b)Contenidos

Listening

-Audicién de una conversacion teleféonica entre cliente y recepcionista de un hotel para hacer una reserva.
-Audicidén y ejercicios de comprensidn de didlogos haciendo el check-in en el hotel y en el aeropuerto
Reading
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- Lectura y comprensién de un folleto informativo de un hotel con todos sus servicios.
- Lectura de un texto contando un viaje.
Speaking
-Producir mensajes orales para afrontar situaciones especificas de comunicacidn profesional:
-Poder hacer la reserva de un hotel pidiendo informacién sobre todos sus servicios.
-Hacer el check-in en el hotel y en el aeropuerto.
Vocabulary
-Vocabulario relacionado con vuelos y viajes de negocios.
-Vocabualrio relacionado con la reserva y estancia en un hotel

Grammar

- Uso correcto de la voz pasiva

-Uso correcto de la gramatica que se ha visto en todas las unidades a través de distintas actividades.
3.2 Temporalizacion y secuenciacién de CONTENIDOS para GA Online

3.2.1 Primer curso de GAOnline

12 PARCIAL:4 unidades

Unidad 1: GETTING INTERNATIONAL.

Vocabulario:
* Relacionado con la descripcidn fisica de personas.
* Relacionado con las direcciones
* Relacionado con las secciones de una empresa.
Reading (Comprension lectora):
*  Compresion de un texto sobre la importancia de poder comunicarse en inglés.
*  Comprension de un lugar turistico de Londres.
Gramatica:
* El Presente Simple y el Presente Continuo.
* Los adverbios de frecuencia y las expresiones temporales.
* El Imperativo
Writing (Expresion escrita):
*  Rellenar distintos tipos de formularios.
*  Enviar una carta en inglés sobre la vida en Londres.
Listening (Comprension oral):
* Comprension de una conversacion en una oficina de turismo.
Speaking (Expresion oral):
* Presentarse y responder a preguntas personales.
*  Preguntary seguir direcciones.
* Hablar sobre la rutina diaria.
*  Simular una conversacion informal con una persona inglesa.

Unidad 2: PAST EXPERIENCES.

Vocabulario:
* Las asignaturas académicas.
* Los objetos y materiales de oficina.
* Expresiones utilizadas en los correos formales e informales.
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Reading (Comprension lectora):
» Comprensién de un texto sobre la experiencia de trabajar en una oficina en el extranjero.
* Comprension de un texto sobre las diferencias culturales y los estereotipos.
Gramatica:
* El Pasado Simple.
* Expresiones temporales relacionadas con el pasado.
* Preposiciones de tiempo.
*  Preguntas Sujeto/Objeto.
* Losverbos irregulares.
Writing (Expresion escrita):
*  Escribir correos informales y formales.
Listening (Comprension oral):
* Compresién de un video sobre distintas experiencias de trabajo en una oficina.
Speaking (Expresion oral):
* Hablar sobre experiencias en el pasado.
* Realizar una presentacién oral.

Unidad 3 : GO PAPERLESS!

Vocabulario:
* Relacionado con la solicitud y expresién de opiniones en una reunién de trabajo.
* Relacionado con las Nuevas Tecnologias, el Medio Ambiente, etc.
* Relacionado con la realizacién de contratos.
* Expresiones idiomaticas utilizadas en el entorno la empresa.
* Expresiones para hacer sugerencias y dar consejos.
Reading (Comprension lectora):

. Comprensién de un texto sobre cémo preparar un viaje de negocios.

. Comprensién de didlogos sobe cdmo concertar citas de negocios.
Gramatica:

* El Futuro.

* Las oraciones temporales.

* lery2°Tipo de Oraciones Condicionales.

* Conectores de adicidn y contraste.

* Las formas contractas.
Writing (Expresion escrita):

*  Escribir cartas formales y propuestas escritas.

* Redactar una carta de solicitud de un puesto de trabajo.
Listening (Comprension oral):

* Comprension de un programa de radio sobre la “oficina del futuro”.
Speaking (Expresion oral):

* Hacer planes sobre el futuro personal y laboral.

* Preguntary dar opiniones personales.

* Proponer, sugerir y concertar citas de negocios.

Unidad 4 : THE TASK AT HAND.

Vocabulario:
* Relacionado con el “bullying” (acoso en el trabajo)
* Adjetivos y expresiones para expresar estados de dnimo, sintomas y enfermedades.
* Expresiones idiomaticas utilizadas en el entorno laboral.
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* Vocab. necesario para comprender el manejo del fax.
Reading (Comprension lectora):
* Comprension de un texto sobre la creacién de Facebook
* Comprension de un texto sobre la comunicacién no verbal.
Gramatica:
* El PastSimpley el Present Perfect.
* Expresiones temporales.
* El Comparativo y el Superlativo.
*  Preposiciones de lugar y movimiento.
Writing (Expresion escrita):

. Escribir correos electrénicos formales.
. Redactar un fax.
. Rellenar contratos de trabajo.

Listening (Comprension oral):

e Comprender un documental de la BBC
Speaking (Expresion oral):

* Expresar la opinién sobre las redes sociales.

22 PARCIAL: 4 unidades

Unidad 5 : JOB INTERVIEW.

Vocabulario:
* Relacionado con la redaccion de un C.V.
* Relacionado con la jornada laboral y los transportes.
¢ Vocab. utilizado en los anuncios de trabajo.
* Vocab. utilizado en una entrevista de trabajo.
Reading (Comprension lectora):

. Comprender un texto sobre consejos Utiles para la entrevista de trabajo
Gramatica:

. Verbos seguidos de Infinitivo o Gerundio.

. Sustantivos contables y no contables.

. Cuantificadores.

. Verbos y adjetivos seguidos de preposicion.
Writing (Expresion escrita):

. Redactar una carta de solicitud de un puesto de trabajo.

. Escribir una carta de presentacion respondiendo a un anuncio
Listening (Comprension oral):

. Comprender una exposicion sobre la forma y el contenido de las cartas de solicitud de trabajo

Speaking (Expresion oral):
* Responder oralmente a preguntas tipicas en una entrevista de trabajo.
e Hablar sobre el mundo del trabajo.

Unidad 6 : ETIQUETTE AT THE OFFICE.

Vocabulario:

* Expresiones para expresar disculpas, solicitar permiso, mostrar buena educacion.

* Vocab. referido a las formas de vestirse y etiqueta social en las reuniones de trabajo
Reading (Comprension lectora):

*  Comprension de un texto sobre la buena educacién en una oficina.
Gramatica:
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* Los verbos modales.
* Lasoraciones causativas.
Writing (Expresion escrita):
* Escribir un memorandum
Listening (Comprension oral):

* Comprension de una exposicion oral sobre las formas de guardar la etiqueta en el lugar de trabajo

Speaking (Expresion oral):
*  Pedir disculpas oralmente.
* Dar permiso, hacer deducciones, expresar obligacién, resultado y razén.
* Hablar sobre las buenas formas de educacién dentro y fuera de la oficina.

Unidad 7 : HEALTH AND SAFETY.

Vocabulario:
* Férmulas de cortesia para responder a una llamada telefénica, dejar un mensaje,
* Vocab. relacionado con las normas de seguridad en el trabajo
* Expresiones para pedir disculpas por escrito.
Reading (Comprension lectora):
* Comprender una carta de reclamacién de un servicio solicitado.
Gramatica:
* LaPasiva.
* Las Oraciones de Relativo.
» 3er. Tipo de Oraciones Condicionales.
Writing (Expresion escrita):
*  Escribir una carta mostrando queja o reclamacion.
*  Escribir una carta pidiendo disculpas.
*  Escribir una conversacion telefénica.
Listening (Comprension oral):
* Comprender la exposicidn oral de un administrativo.
Speaking (Expresion oral):
* Dejar un mensaje de voz en el contestador.
» Hablar sobre los riesgos laborales en la oficina.
* Resolver una queja de un cliente
* Hablar sobre el dinero.

Unidad 8 : GOSSIP AT THE OFFICE.

Vocabulario:
* Relacionado con las compras de billetes de viaje por Internet.
* Vocab. relacionado con las conversaciones sobre temas informales en una oficina.
* Expresiones para mostrar agradecimiento.
Reading (Comprension lectora):
* Comprender un texto sobre temas informales en una oficina.
Gramatica:
* El estilo Indirecto.
* Las Oraciones Concesivas.
* Adjetivos acabados en —ed o -ing.
Writing (Expresion escrita):
* Escribir textos utilizando el Estilo Indirecto.
* Redactar una nota de agradecimiento.
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Listening (Comprension oral):
* Comprender un video sobre los medios de comunicacién en Gran Bretafia.
Speaking (Expresion oral):
* Contar a otra persona lo que hemos visto o nos han contado.

3.2.2 Segundo curso de GAOnline

12 Parcial: 4 unidades

Unidad 1: SPEAKING ON THE TELEPHONE

Vocabulario:
* Expresiones formales e informales para presentaciones, saludos y despedidas
* Expresiones de agradecimiento y disculpas
* Paises y nacionalidades
* Numeros ordinales y cardinales
* Departamentos y puestos en la compaifiia
* Expresiones utiles relacionadas con los didlogos telefénicos en la oficina (Contestar al
teléfono, preguntar por alguien, preguntar el nombre del que llama explicar el motivo de
la llamada, poner a alguien en espera, conectar/pasar la llamada cuando no entendemos
o no oimos bien, dejar mensajes, concertar una cita, cierre de la llamada)
* Material de oficina
Reading (Comprension lectora):
* Compresion de textos sobre entrevistas personales relacionadas con nuestros estudios.
* Dialogos telefdnicos en la oficina
Gramatica:
* El Presente Simple y el Presente Continuo: formacion, diferencia de usos
* Verbos modales
Writing (Expresion escrita):
* Redaccién sobre las diferencias ente la comunicacién formal e informal y en qué
situaciones usar cada una.
Listening (Comprensidn oral):
* Compresion de didlogos presentandose y hablando de uno mismo
* Comprension de didlogos telefdnicos en la oficina. Ser capaz de tomar datos: pedir que nos
deletreen cuando sea preciso.
Speaking (Expresion oral):
» Saludary despedirse de manera formal e informal, presentarse y hablar de uno mismo (dar
datos personales, hablar de la familia y aficiones)
* Expresar agradecimiento y disculpas
* Conversacion telefénica: Identificarse, preguntar por alguien, preguntar el nombre del que
llama, deletrear cuando es preciso, explicar el motivo de la llamada, poner en espera, pasar
una llamada, dejar y coger mensajes, concertar una cita, despedirse y cerrar la llamada.
» Describir una foto relacionada con la oficina
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Unidad 2 : TELEMATIC BUSINES COMUNICATION.

Vocabulario:
* Expresiones utiles para escribir distintos tipos de e-mails y cartas formales e informales.
* Business Idioms
* Fechas
Reading (Comprension lectora):
* Comprender un texto sobre la importancia de los e-mails.
* E-mails y cartas formales e informales.
Gramatica:
* El Pasado Simple y Continuo: formacion, diferencia de usos.
* Adverbios de frecuencia
Writing (Expresion escrita):
* Contestar a un e-mail que nos pide informacion sobre un producto.
Listening (Comprensidn oral):
* Comprender un didlogo dejando un mensaje
* Comprender un didlogo sobre las ventajas y desventajas de comunicarse con mensajes
telefénicos o con llamadas.
Speaking (Expresion oral):
* Contar hechos y experiencias en pasado utilizando de manera correcta los verbos
irregulares y pronunciando correctamente el pasado de los regulares.
* Identificar y explicar iconos de la comunicacion telematica.

Unidad 3: INTERNAL BUSINESS COMMUNICATION

Vocabulario:

* Relacionado con las relaciones humanas y socio-profesionales

* Relacionado con términos, expresiones y trabajos informaticos
Reading (Comprension lectora):

*  Memorandums

*  Habitos culturales en Gran Bretaia, Estados Unidos, India y Japdn

*  Comprender un texto sobre el lenguaje corporal y sobre la comunicacién no verbal en

reuniones.

* Comprender un texto sobre alguien hablando sobre sus estudios y su familia
Gramatica:

* Oraciones interrogativas: question words, preguntas sujeto y objeto

* Present Perfect. Formacion y diferencia de uso con el pasado simple.

* Adverbios con el present perfect

* Orden de los adjetivos

* Tipos de adverbios
Writing (Expresion escrita):

*  Escribir un memordndum entre 120y 150 palabras
Listening (Comprension oral):

* Comprender un didlogo en el que una persona habla sobre su trabajo

* Comprender a un hablante dando su opinidn sobre las ventajas de viajar en tren.
Speaking (Expresion oral):

. Preguntar sobre experiencias y contestar usando el pretérito perfecto o el pasado simple

de manera apropiada.
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. Comentar la informacién de un memorandum.

Unidad 4: COMPLAIN AND CLAIM MANAGEMENT

Vocabulario:
* Relacionado con quejas, reclamaciones y expresiones para pedir disculpas.
* Vocabulario y expresiones relacionadas con el dinero
Reading (Comprension lectora):
* Comprender formularios, cartas, e-mails y didlogos telefénicos expresando quejas o reclamaciones.
* Comprender una carta de respuesta a una queja o reclamacién
Gramatica:
* El futuro simple
* Uso del presente continuo con valor de futuro
* Formas contraidas en inglés.
Writing (Expresion escrita):
* Escribir un e-mail o carta de queja reclamacién
» Contestar a carta o e-mail de queja o reclamacion
Listening (Comprension oral)
» Comprender a una persona explicando el motivo de una reclamaciéon y dando sus datos.
* Comprender distintos tipos de quejas
Speaking (Expresion oral):
* Llamar por teléfono para expresar una queja o reclamacion
* Responder a una llamada de queja o reclamacién

22 Parcial: 3 unidades
Unidad 5: PRODUCTS AND SERVICES

Vocabulario:

* Vocabulario y expresiones relacionado con planes de negocios.

* Unidades de peso y medida en inglés

* Vocabulario relacionado con condiciones de pago y servicios postventa

* Relacionado con fuentes de datos internas y externas

* Vocabulario y expresiones utiles en la atencién al cliente

Reading (Comprension lectora):

» Comprender un texto sobre una empresa

* Comprender un didlogo sobre habitos de compra

Gramatica:

* Quantifiers

* Imperativo y sugerencias

* Comparativos y superlativos

Writing (Expresion escrita):

* Escribir un e-mail exponiendo las conclusiones que arroja la recogida y el analisis los datos internos de los
diferentes departamentos de una empresa para que puedan tenerse en cuenta a la hora de tomar
decisiones.

Listening (Comprension oral):

* Comprender un didlogo comparando productos electrénicos

* Comprender un didlogo sobre compra de productos en un supermercado

Speaking (Expresion oral):

*  Describir un producto haciendo uso de comparativos y superlativos
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Unidad 6: ENTERPRISE’S BUSINESS DOCUMENTS

Vocabulario:
* Tipos de documentos comerciales y administrativos y expresiones utiles en cada uno.
* Expresiones relacionadas con el despacho de mercancias, acuso de recibos y facturas.
* Vocabulario relacionado con informes financieros y reclamacién de pagos.
* Vocabulario y expresiones relacionadas con los mensajes telefénicos
Reading (Comprension lectora):
*  Comprender una carta con informacion sobre el envio de un pedido
Gramatica:
. Preposiciones
Writing (Expresion escrita):
*  Elaborar un documento de factura
Listening (Comprension oral):
*  Dialogo sobre planes financieros
. Envio y pago de mercancias
Speaking (Expresion oral):
. Dar respuesta a sugerencias e invitaciones de manera razonada

Unidad 7: DIARY PLANNING

Vocabulario:

. Expresiones para fijar, modificar, cancelar y cerrar acuerdos y citas por teléfono
*  Expresiones para realizar invitaciones, aceptarlas y declinarlas

Reading (Comprension lectora):

*  Comprender un texto sobre cdmo afectan las condiciones climaticas a las infraestructuras
Gramatica:

*  Condicionales tipo 1y 2

*  Vozpasiva

Writing (Expresion escrita):

*  Escribir un e-mail fijando o cancelando un acuerdo de negocios

*  Escribir una carta de presentacién

*  Escribir una carta de solicitud de trabajo

Listening (Comprension oral):

*  Comprender un didlogo modificando una cita

*  Comprender un didlogo posponiendo una cita

Speaking (Expresion oral):

*  Presentacion sobre las consecuencias del coronavirus en la economia

4. METODOLOGIA

Este mddulo profesional mantiene como principal objetivo la formacidn necesaria para el uso de la

lengua inglesa en el desempenfio de actividades relacionadas con el sector, sirviendo, ademds para
profundizar y ampliar en aspectos practicos de la especialidad.

4.1 Metodologia en el Modulo G.A Presencial

A fin de trasladar los contenidos de la ensefianza del inglés al ambito de la especialidad, se realizaran
actividades para reforzar el aspecto oral de la lengua inglesa, sin descuidar por ello el uso de la lengua

escrita. El desarrollo de las clases, sera totalmente en inglés. Se potenciaran, por tanto, la realizacién de

exposiciones orales partiendo de:
— Audicion de grabaciones audio/video procedentes de la vida cotidiana y del sector del trabajo
administrativo.
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— Textos escritos procedentes de medios de comunicacidn, internet, organismos internacionales, etc.
Siguiendo en la misma linea, el profesorado propondrd actividades de trabajo que promuevan el
desarrollo de las siguientes destrezas:

— Simulaciones de comunicacién telefénica y cara a cara con proveedores y clientes.

— Recreacién de situaciones reales en una empresa o entidad cuya actividad se relacione directamente
con tareas administrativas.

— Creacion de conversaciones que provoquen debates en el grupo acerca del funcionamiento de una
pyme o entidad dedicada a actividades administrativas.

— Grabaciodn de situaciones de comunicacién o intervenciones profesionales por parte del alumno.

— Produccién y comprension de textos y mensajes orales, incluso como apoyo de futuras intervenciones
profesionales.

— Fomento del trabajo auténomo por parte del alumnado. — Interpretacidon de normas, planos y
esquemas.

Este mddulo debe reforzar la posibilidad de que el alumnado afronte con garantias de éxito su trabajo
ante grupos y colectivos con los que debe emplear la lengua inglesa. De ahi la necesidad de practicar las
situaciones cotidianas y ocasionales que los profesionales conocen bien empleando exposiciones
comprensivas y haciendo uso de lenguajes técnicos relacionados con la actividad administrativa.

Con todo lo anterior se pretende conseguir que el alumnado tenga una actitud positiva hacia los
aprendizajes y sea capaz de comprender la gran necesidad del uso de la lengua inglesa en el desempeiio
de su labor profesional en actividades de apoyo administrativo. Esta actitud debe formar parte de la
evaluacion del alumnado y, por tanto, debera impregnar la actuacién y metodologia didactica usada.

4.2 Metodologia en el Médulo G.A Online

La metodologia de este curso de inglés se basa fundamentalmente en los principios de la educacion a
distancia contando con la plataforma online a la que el alumno se conecta via Internet.

Esta plataforma incluye los contenidos tedricos y metodoldgicos recomendados para cada una de las
unidades, asi como tareas graduadas de caracter practico.

La plataforma informatica permite un feedback entre el alumno y el profesor tanto en la adquisicidn de
conocimientos como en la evaluacion de las diferentes tareas realizadas a lo largo del curso.

Esta plataforma incluye los siguientes recursos:

- Panel de novedades y anuncios. Informacion practica sobre el curso.

-El foro donde el alumno puede plantear sus dudas al profesor y ponerse en contacto con otros
compaiieros.

-El chat. Mensajes cortos entre todos los componentes del curso.

-Versiones imprimibles en PDF.

-Correo electrénico.

-Glosario de vocabulario de cada unidad.

-Diccionario monolingle y bilinglie

-Diccionario de pronunciacién.

Ademas de la plataforma informatica, el alumno tiene a su disposicidn las tutorias donde puede solucionar
dudas con el tutor y recibir orientaciones sobre el desarrollo del curso.

5. EVALUACION
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5.1. Resultados de aprendizaje minimos exigibles para obtener la evaluacién positiva en el

5.1.1.

maodulo profesional y criterios de evaluacion

Para primer curso

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

Se ha situado el mensaje en su contexto.

Se ha identificado la idea principal del mensaje.

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

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

Se han secuenciado los elementos constituyentes del mensaje.

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

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

Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender globalmente un mensaje, sin entender
todos y cada uno de los elementos del mismo.

2. Interpreta informacidn profesional contenida en textos escritos sencillos, analizando de forma
comprensiva sus contenidos.
Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

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 ambito del sector a que se refiere.

Se ha identificado la terminologia utilizada.

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

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

3. Emite mensajes orales claros estructurados, participando como agente activo en conversaciones
profesionales.
Criterios de evaluacion:

a)
b)

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 aceptacidn o no de propuestas realizadas.

Se ha argumentado la eleccion de una determinada opcidn o procedimiento de trabajo elegido.
Se ha solicitado la reformulacién del discurso o parte del mismo cuando se ha considerado
necesario.

4. Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propdsito de los mismos.
Criterios de evaluacién:

a)

Se han redactado textos breves relacionados con aspectos cotidianos y/ o profesionales.
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b) Se ha organizado la informaciéon de manera coherente y cohesionada.

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

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

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

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

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

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicacién, describiendo las

relaciones tipicas caracteristicas del pais de la lengua extranjera.
Criterios de evaluacién:

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

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

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

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

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

5.1.2 Parasegundo curso (Inglés para gestion administrativa)

1. Se comunica oralmente con un interlocutor en lengua extranjera interpretando y transmitiendo la
informacidn necesaria para establecer los términos que delimiten una relacidn profesional dentro del
sector.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha pedido informacién telefénica sobre un aspecto puntual de una actividad propia del sector,
aplicando las férmulas establecidas y utilizando el Iéxico adecuado.
b) Se ha dado la informacién requerida a través del teléfono, escogiendo las férmulas y 1éxico
necesarios para expresarla con la mayor precisién y concrecion.
c) Se han identificado los datos claves para descifrar un mensaje grabado relacionado con una
actividad profesional habitual del sector profesional.
d) Se ha pedido informacién, en una comunicacion cara a cara, sobre un aspecto puntual de una
actividad propia del sector definiendo de entre las formulas prestablecidas las mds adecuadas.
e) Se ha proporcionado informacién sobre un aspecto puntual de una actividad propia del sector
definiendo de entre las férmulas prestablecidas las mds adecuadas.
f) Se ha interpretado la informacién recibida en una reunién de trabajo.
g) Se ha transmitido dicha informacidn seleccionando el registro adecuado.

2. Interpreta informacion escrita en lengua extranjera en el ambito econdmico, juridico y financiero

propio del sector, analizando los datos fundamentales para llevar a cabo las acciones oportunas.
Criterios de evaluacién:

a) Se han buscado datos claves en un texto informativo en lengua extranjera sobre el sector.

b) Se han clasificado los datos de dicho texto seglin su importancia dentro del sector.

c) Se ha sintetizado el texto.

d) Se ha traducido con exactitud cualquier escrito referente al sector profesional.

3. Redacta y/o cumplimenta documentos e informes propios del sector en lengua extranjera con
correccidn, precision, coherencia y cohesion, solicitando y/o facilitando una informacién de tipo
general o detallada.

Criterios de evaluacion:
a) Se han cumplimentado documentos comerciales y de gestién especificos del sector.
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b) Se ha elaborado un informe claro, conciso y preciso segun su finalidad y/o destinatario, utilizando
estructuras y nexos prestablecidos, basandose en datos recibidos en distintos contextos (conferencia,
documentos, seminario, reunion).

4. Analiza las normas de protocolo del pais del idioma extranjero, con el fin de dar una adecuada

imagen en las relaciones profesionales establecidas con dicho pais.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha presentado a si mismo ante una supuesta visita a una empresa extranjera

b) b) Ha informado y se ha informado utilizando el lenguaje con correccién y propiedad, y
observando las normas de comportamiento que requiera el caso, de acuerdo con el protocolo
profesional establecido en el pais.

A la hora de impartir este médulo profesional, se tendrd en cuenta la necesidad de coordinacién en
contenidos, procesos y actividades procedimentales, con el profesorado que imparta todos los
mddulos profesionales.

5.2. Instrumentos y procedimientos de evaluacion

5.2.1 Mdédulo presencial
Para la evaluacidn de los alumnos/as se utilizaran las calificaciones obtenidas en:

* examenes

* actividades escritas

* actividades orales

* actitud

* participacién en clase
* elaboracion de tareas

A lo largo de todo el curso se realizaran diversos exdmenes objetivos para evaluar los conocimientos
adquiridos por el alumno/a a través de cada unidad de trabajo.

Asimismo, se tendrdn en cuenta las distintas actividades, tanto orales como escritas, que se realizaran en
el aulay también las realizadas como deberes para casa.

Como procedimiento para evaluar también se llevara a cabo la observacion de la actitud y la participacién
del alumno/a en clase.

5.2.2 Modulo online

Por defecto, el médulo de inglés desglosa la tarea online en 4 destrezas o habilidades, existiendo tareas
online para cada destreza que se corresponden con las 4 habilidades comunicativas de una lengua:
Writing Task, Speaking Task, Reading Task y Listening task. Al final de cada unidad, el alumno tiene
pruebas autoevaluables de las dos ultimas, ademds de una prueba de gramatica y vocabulario. En cuanto
a las dos ultimas, deben ser enviadas al profesor o profesora para su correccion dentro de los plazos que
se indiquen, la media de estas tareas supone un 10%de la nota de evaluacion.

Por otra parte, las pruebas de evaluacidn serdn presenciales siempre que las circunstancias asi lo
permitan y estaran divididas en dos parciales.

5.3. Criterios de evaluacion y calificacién.

El 60% de la calificacion corresponderd a la valoracién de las habilidades comunicativas, expresién y
comprension. Los tipos de pruebas que se utilizaran para valorar dichas habilidades seran:

Expresion y comprension escrita
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* Reading Comprenhension 20%: Comprensién de un texto donde se evaluard la capacidad de
compresion y de deduccién.
» Writing 20%: Redaccion sobre un tema especifico correspondiente a los contenidos de cada
trimestre.

Expresidon y comprension oral
* Listening Comprenhension 10%: Este apartado incluird una prueba de comprensién oral. El alumno
escuchara el audio tres veces y tendra que contestar diferentes preguntas de comprension.

Speaking 10%: Una prueba oral sobre los temas de cada trimestre. Podra ser en forma de didlogo entre
companieros o con el profesor o una presentacién oral individual. Tanto en el médulo presencial como en
el online, en el caso de que nos viéramos obligados a hacer exdmenes no presenciales, la prueba de
speaking podra ser a través de video conferencia o se podra pedir a los alumnos que envien una grabacién
sobre el tema propuesto.

Gramatica y vocabulario
* El 30% de la calificacidn correspondera a la evaluacion del conocimiento de la lengua, estructura y
vocabulario. Los tipos de pruebas que evaluardn este conocimiento serdn ejercicios gramaticales y
de vocabulario.

Trabajo Personal
* El 10% restante correspondera a la entrega de tareas en los plazos establecidos, y en el caso del
madulo presencial también se tendran en cuenta la actitud y participacién en las clases.

Durante las evaluaciones trimestrales si la calificacion de alguna de estas pruebas es inferior a tres, se
considerard suspensa la evaluacién independientemente de la media.

En el caso de que las circunstancias impidieran hacer pruebas presenciales y éstas tuvieran que ser online,
los porcentajes asignados a cada parte se modificarian ligeramente siguiendo los criterios generales
establecidos por el departamento, aplicables a todos los cursos en esa situacién de excepcionalidad.

La nota final de la Asignatura se obtendra mediante la media de las calificaciones obtenidas en cada
evaluacidn asignandoles el siguiente valor:

MODULO PRESENCIAL

Primer curso Segundo curso
. 12 Evaluacién: 20% . 12 Evaluacién: 40%
. 22 Evaluacion:30% ° 22 Evaluacion:60%
° 32 Evaluacion:50%

MODULO ONLINE
Primer y segundo curso

La nota final de la asignatura se obtendra mediante la media aritmética de los dos
parciales. Sera condicion indispensable presentarse a los dos para superar la evaluacion
ordinaria de la asignatura.

ler parcial: 50%
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‘ 22 parcial: 50%

5.4 Sistemas de recuperacion para el ciclo de GA presencial

5.4.1 Recuperacion
En el mes de junio en el caso de 12 y en marzo para los alumnos de 22, habrd una recuperacién para
todos aquellos alumnos que no hayan superado la asignatura y también para los que hayan perdido el
derecho a Evaluacién Continua.

Los contenidos seran los programados para todo el curso. Las pruebas y criterios de calificacién serdn los
mismos que los aplicados en las evaluaciones. En el 10% asignado al trabajo personal se mantendra la nota
gue el alumno haya obtenido durante el curso.

5.4.2 Evaluaciéon de alumnos que pierden la evaluacion continua

En primero, puesto que la asignatura consta de cuatro periodos lectivos semanales, se considerara
pérdida al derecho de evaluacién continua trimestral cuando un alumno tenga mas de 5 faltas
injustificadas durante la evaluacidon y perdera la evaluacion continua anual cuando el nimero de faltas
injustificadas a lo largo del curso superen las 15. En el caso de 29, por tratarse de dos periodos lectivos
semanales, el nimero se reduce a tres faltas trimestrales y nueve entre el primer y segundo, ya que estos
alumnos realizan las practicas en el tercero.

Los alumnos que pierdan la evaluacién continua anual deberan realizar una prueba final que constaran
de las mismas partes que las de resto del grupo. En dichas pruebas se podran incluir todos los contenidos
vistos durante el curso. Aquellos alumnos que pierdan la evaluacidn continua anual y no se presenten a la
final, figuraran como No Evaluados.

Para los alumnos que pierdan una evaluacion continua trimestral sera requisito indispensable
presentarse a la recuperacion de dicha evaluacién para superar la asignatura. La evaluacién recuperada
se considerard un cinco a la hora de hacer media para la nota final.

Los criterios de calificacion respetaran los mismos porcentajes que para el resto del grupo, teniendo en
cuenta que el 10% que se destina al trabajo personal del alumno se considerara suspenso debido a sus
ausencias injustificadas.

5.4.3. Criterios de calificacion en las pruebas de septiembre para 1°y junio para 2°

Los contenidos y el tipo de pruebas serdn los mismos que en la recuperacion de junio para 12 y mazo para
22, En cuanto a los criterios de calificacion, se mantendran los mismos porcentajes en todos los apartados
salvo el de gramatica y vocabulario que pasara a ser un 40% al desaparecer en este caso el 10% de trabajo
personal.

Gramatica y vocabulario: 40%

Reading Comprenhension: 20%

Writing:20%

Oral: 20%

5.4.4 Criterios de recuperaciéon de los alumnos de 2° curso con la asighatura de Inglés de
1° pendiente.

El hecho de que se haya incluido la asignatura en GA2, nos permite dar a alumnos con la asignatura de GA1
pendiente la posibilidad de recuperarla si aprueban la asignatura en el primer trimestre de segundo.

En caso de no haberla recuperado tras la primera evaluacién, durante el mes de febrero el Departamento
de Inglés hara una convocatoria para los alumnos pendientes. Los criterios de calificacidn serdn los mismos
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que los expuestos en el apartado anterior. Habra una nueva convocatoria en Mayo para los que o la hayan
superado.

5.5. Sistemas de recuperaciéon para el ciclo de GA Online

Habrd una Recuperacion Final en Junio a la que podran presentarse todos aquellos alumnos que hayan
suspendido la media final o0 no se hayan presentado a uno de los dos parciales. Las pruebas seran en todos
los casos de cardcter global. Los criterios de calificacion seran los mismos que los expuestos para los
parciales, salvo el 10% correspondiente a la entrega de tareas, que se sumara al apartado de conocimiento
de la lengua y vocabulario y pasard por tanto a suponer el 40% de la calificacidn

5.6. Criterios para evaluar y, en su caso, revisar los procesos de enseflanza y practica
docente de los profesores.

El departamento comprobara la coherencia de las pruebas de cada evaluacion con los contenidos y los
criterios de calificacion programados.

Después de cada evaluacion se estudiard la problematica de los cursos en los que se supere el 40% de
suspensos y se tomaran medidas en cada caso revisando la metodologia aplicada.

5.7. Reclamaciones sobre calificaciones

Para reclamaciones sobre evaluaciones trimestrales siguiendo el articulo 25.4 de la ORDEN EDU/
2169/2008 del 15 de diciembre de la Conserjeria de Educaciéon de la Junta de Castilla y Ledn, este
departamento establece el siguiente procedimiento:

e Revision previa con el profesor del mddulo. El dia de entrega de notas se comunicara a los
alumnos el horario, lugar y fecha de revisién. Esta se realizard en uno de los dias lectivos
siguientes a la notificacion.

e Sitras la revision el alumno no esta conforme, presentara una reclamacion por escrito ante el
director del centro dentro de los 2 dias lectivos siguientes a la revisién del punto anterior.

e En un plazo de 3 dias lectivos a partir de la recepcion de la reclamacidn, se reuniran los
profesores del departamento y emitiran un dictamen que se notificard al afectado.

6. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Para atender a la diversidad del alumnado, se presentan actividades clasificadas y graduadas segun el grado
de dificultad. Teniendo en cuenta lo que se ha indicado con anterioridad, en cada unidad didactica se
realizan actividades de refuerzo que permitan dar una atencion individualizada a los alumnos, segun sus
necesidades y su ritmo de aprendizaje.

Por otra parte, se ofrece a aquellos alumnos que progresen satisfactoriamente la posibilidad de ampliar
sus conocimientos a través de actividades de ampliacién disefiadas para tal fin.

7.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES RELACIONADAS
CON EL MODULO PROFESIONAL.

Durante el presente curso no se propondran desde el departamento de inglés actividades complementarias
y extraescolares para el ciclo medio de Gestién Administrativa.

8. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

En el caso de mddulo presencial, en primero los alumnos utilizaran el Student’s Book y el Workbook
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Burlington Professional Modules: Office Administration 2nd edition Ademas, se utilizard todo tipo de
materiales disponibles en la web.

En segundo se proporcionaran a los alumnos los recursos necesarios para trabajar los contenidos
programados, a tal fin se ha elaborado un cuadernillo para el alumno con material seleccionado tanto de
internet como de material suplementario del departamento.
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1. INTRODUCCION

El titulo de Técnico Superior en Ensefianza y Animacidn Sociodeportiva queda identificado en

la Comunidad de Castilla y Ledn por los elementos determinados en el articulo 2 del Real

Decreto 653/2017, de 23 de junio, por el que se establece el citado titulo y se fijan los

aspectos basicos del curriculo y por un cédigo, de la forma siguiente:

e FAMILIA PROFESIONAL: Actividades Fisicas y Deportivas.

e DENOMINACION: Ensefianza y Animacién Sociodeportiva.

e NIVEL: Formacidn Profesional de Grado Superior.

e DURACION: 2.000 horas.

e REFERENTE EUROPEO: CINE-5b (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién).

e CODIGO: AFDO1S.

e NIVEL DEL MARCO ESPANOL DE CUALIFICACIONES PARA LA EDUCACION SUPERIOR: Nivel 1
Técnico Superior

Los mddulos profesionales de la titulacidn se establecen en el articulo 10 del Real Decreto
653/2017, de 23 de junio, excepto el médulo profesional de inglés, que se establece como
propio de la Comunidad de Castilla y Ledn, en el articulo 3 b) del DECRETO 27/2018, de 30 de
agosto, por el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en
Ensefianza y Animacién Sociodeportiva en la Comunidad de Castilla y Leén, en donde esta
asignatura se codifica como Médulo profesional: Inglés para ensefianza y animacién
sociodeportiva. Codigo: CL21. Duracidn: 42 horas.

2. OBIJETIVOS Y COMPETENCIAS

2.1. Objetivos Generales

De conformidad con lo establecido en Real Decreto 653/2017, de 23 de junio, por el que se
establece el titulo de Técnico Superior en ensefianza y animacidn sociodeportiva, los objetivos
generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Relacionar de forma coherente los diferentes elementos y factores de un proyecto de
animacién sociodeportiva, valorando los datos socioecondmicos, fisico-geograficos,
culturales y deportivo-recreativos, entre otros, para elaborar proyectos de animacion
sociodeportiva.

b) Proponer actuaciones en el ambito sociodeportivo que repercutan en la salud y la calidad
de vida de la ciudadania, caracterizando los colectivos destinatarios e incorporando los
avances del sector para elaborar proyectos de animacién sociodeportiva.

c) Determinar los instrumentos y las secuencias de aplicacion en la evaluacién de los
proyectos de animacion sociodeportiva, utilizando las tecnologias de la informacion en el
tratamiento de las variables, para desarrollar y registrar el plan de evaluacién.

d) Secuenciar las actuaciones que deben realizarse en la puesta en marcha de un proyecto,
especificando los recursos necesarios y su forma de obtencién, para gestionar la puesta en
marcha del proyecto de animacidn sociodeportiva.
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e)

f)

g)

o)

Organizar los recursos humanos y materiales disponibles, previendo acciones para la
promocién, desarrollo y supervisién, para gestionar la puesta en marcha del proyecto de
animacién sociodeportiva.

Aplicar técnicas e instrumentos de evaluacién, relaciondndolos con el tipo de datos que se
pretende obtener, para evaluar la condicidn fisica, la competencia motriz y las
motivaciones de las personas que participan en los programas de animacion
sociodeportiva.

Establecer los elementos de la programacién, los recursos, las adaptaciones y las
estrategias didacticas, relacionandolos con las caracteristicas de los potenciales
participantes, para programar la ensefianza de actividades fisico-deportivas individuales,
de equipo, de implementos y juegos.

Establecer los elementos de la programacion, los recursos y las estrategias metodoldgicas
de intervencién, relaciondndolos con las caracteristicas de los potenciales colectivos
implicados, para programar las actividades de inclusién sociodeportiva.

Establecer los elementos de la programacién, los recursos, las adaptaciones y las
estrategias de animacion, relacionandolos con las caracteristicas de los potenciales
participantes para programar la recreacion mediante actividades fisico-deportivas y
juegos.

Valorar la participacion de los distintos mecanismos implicados en la practica de
actividades fisicas, diferenciando los grados de intensidad y de dificultad para disefiar,
adaptar y secuenciar ejercicios y tareas de las sesiones de ensefianza de actividades fisico-
deportivas y juegos.

Analizar los componentes o requerimientos fisicos, psiquicos y sociales de diferentes
actividades fisicas, relacionandolos con los objetivos de la inclusidn social, para disefar y
secuenciar ejercicios y tareas de las sesiones o actividades de inclusidn sociodeportiva para
personas mayores y para colectivos en riesgo de exclusién.

Valorar los componentes fisicos, psiquicos y sociales y los riesgos asociados a las
actividades fisico-deportivas recreativas, evaluando los grados de incertidumbre de los
distintos elementos, para disefiar, adaptar y secuenciar ejercicios y tareas de las sesiones o
actividades de recreacién para todo tipo de participantes.

Aplicar técnicas didacticas, adaptando la organizacidon de los recursos y del grupo, los
canales y el tipo de informacién y las herramientas de motivacién y de refuerzo, entre
otros, para dirigir y dinamizar la realizacion de los ejercicios de ensefianza de actividades
fisicas y deportivas.

Aplicar técnicas de intervencién social, adaptando la organizacién de los recursos y del
grupo, los canales y el tipo de informacién y las herramientas de construccion de redes de
relacidn, de inclusién y de participacidn, entre otros, para dirigir y dinamizar la realizacion
de las actividades de inclusidn sociodeportiva.

f) Aplicar técnicas de animacion, adaptando la organizacidn de los recursos y del grupo, los
canales y el tipo de informacidn y las estrategias recreativas, entre otros, para dirigir y
dinamizar las actividades recreativas fisico-deportivas y los juegos.

Disponer los espacios, los equipos y los materiales de las actividades, aplicando criterios de
optimizacion en su utilizacidn, para asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios
para la realizacidn de las actividades.
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a)

s)

t)

aa)

Aplicar procedimientos de intervencién y administracion de primeros auxilios en caso de
accidente, utilizando los protocolos establecidos, para proporcionar la atencién basica a
los participantes que sufren accidentes durante el desarrollo de las actividades.

Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucion cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias de Ia
informacidn y la comunicacién, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a
nuevas situaciones laborales y personales.

Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacién para responder a los retos que se
presentan en los procesos y en la organizacidn del trabajo y de la vida personal.

Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando
saberes de distinto dmbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién en las
mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién, supervision y comunicacién en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de equipos de trabajo.

Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptdndose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia
en los procesos de comunicacidn.

Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccidn ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencién personales y colectivas, de acuerdo con
la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al «disefio para todas las personas».

Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el
proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad y ser
capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestidon bdsica de una pequefia empresa o emprender
un trabajo.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta
el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como
ciudadano democritico.

2.2. Objetivos del médulo

Los objetivos del mddulo son:

1. Reconocer informacion profesional y cotidiana contenida en todo tipo de discursos
orales emitidos por cualquier medio de comunicacién en lengua estandar,
interpretando con precision el contenido del mensaje.

2. Interpretar informacién profesional contenida en textos escritos complejos, analizando
de forma comprensiva sus contenidos.

3. Emitir mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el contenido de la
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situacién y adaptandose al registro linglistico del interlocutor.

Elaborar documentos e informes propios de la actividad profesional o de la vida
académica y cotidiana, relacionando los recursos linglisticos con el propésito del
escrito.

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

2.3. Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a
continuacién:

a)

g)

Elaborar proyectos de animacién sociodeportiva a partir del andlisis de Ilas
caracteristicas del entorno, incorporando las udltimas tendencias de este campo
profesional y, en su caso, las propuestas de mejora extraidas del seguimiento de otros
proyectos anteriores, aprovechando las convocatorias institucionales.

Desarrollar y registrar el plan de evaluacion de los proyectos de animacién
sociodeportiva, concretando los instrumentos y la secuencia de aplicacion, asi como el
tratamiento y la finalidad de los datos obtenidos, todo ello con ayuda de las
tecnologias de la informacién.

Gestionar la puesta en marcha del proyecto de animacién sociodeportiva, organizando
los recursos y las acciones necesarias para la promocidn, desarrollo y supervision del
mismo.

Evaluar la condicidn fisica, la competencia motriz y las motivaciones de las personas
participantes en los programas de animacién sociodeportiva, tratando los datos de
modo que sirvan en el planteamiento y retroalimentacién de los programas.
Programar la ensefianza de actividades fisico-deportivas individuales, de equipo y de
implementos y juegos, en funcién de los participantes, de los medios disponibles y de
los datos de seguimiento, indicando la metodologia didactica y de animacion mas
apropiada y las adaptaciones para personas con discapacidad.

Programar las actividades de inclusién sociodeportiva en funcién de las caracteristicas
de los grupos, de los medios disponibles y de los datos de seguimiento, indicando la
metodologia de intervencidn mas apropiada.

Programar la recreacidn mediante actividades fisico-deportivas y juegos, en funcién de
las caracteristicas de los grupos, de los medios disponibles y de los datos de
seguimiento, indicando la metodologia de animacién mds apropiada y las adaptaciones
para personas con discapacidad.

Disefiar, adaptar y secuenciar ejercicios y tareas de las sesiones de ensefianza de
actividades fisico-deportivas y juegos para todo tipo de participantes, respetando los
objetivos y las fases de las sesiones.

Disefar y secuenciar ejercicios y tareas de las actividades de inclusion sociodeportiva
para personas mayores y para colectivos en riesgo de exclusion, respetando los
objetivos y las fases de las sesiones o actividades.

Disefiar, adaptar y secuenciar ejercicios y tareas de las sesiones o actividades de
recreacion, para todo tipo de participantes, respetando los objetivos y las fases de las
sesiones o actividades.

Dirigir y dinamizar el proceso de ensefianza de actividades fisicas y deportivas,
adaptando lo programado a la dindmica de la actividad y del grupo y evaluando los
aprendizajes de los participantes.
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1)

m)
n)
o)

p)

t)

Dirigir y dinamizar las actividades de inclusion sociodeportiva programadas,
adaptandolas a la dindmica de la actividad y del grupo.

Dirigir y dinamizar las actividades recreativas fisico-deportivas y los juegos
programados, adaptdndolos a la dindmica de la actividad y del grupo.

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para la realizacion de las
actividades, preparando los espacios, los equipos y los materiales requeridos.
Proporcionar la atencidn bdsica a los participantes que sufren accidentes durante el
desarrollo de las actividades, aplicando los primeros auxilios.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnolégicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacidn y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la
vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el
ambito de su competencia, con creatividad, innovacidn y espiritu de mejora en el
trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el
desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi
como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la informacién o
conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas
que intervienen en el ambito de su trabajo.

Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencidon de riesgos laborales y
ambientales, de acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la
empresa.

Supervisar y aplicar procedimientos de gestidn de calidad, de accesibilidad universal y
de «disefio para todas las personas», en las actividades profesionales incluidas en los
procesos de produccion o prestacidn de servicios.

Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequeia empresay
tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural.

3. CONTENIDOS DEL MODULO DE INGLES

De conformidad con lo establecido en el Anexo | del DECRETO 27/2018, de 30 de agosto, por
el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en Enseilanza y
Animacién Sociodeportiva en la Comunidad de Castilla y Ledn, los contenidos del mdédulo
profesional de inglés son los siguientes:

Comprensién y produccidon de mensajes orales:

— Conversaciones telefénicas o a través de videoconferencia.

— Empleo de las destrezas y técnicas basicas para desenvolverse en situaciones de
caracter comercial y técnico en el sector de la animacion sociodeportiva y de la
animacién turistica.

— Participacion en conversaciones telefdnicas dentro de un contexto de negocios.

— Vocabulario necesario para mantener una conversacién en el dmbito comercial.
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2. Interpretacion de mensajes escritos:
— Analisis de los elementos morfosintacticos que aparecen en los documentos y
textos empleados como elementos de trabajo.
— Terminologia especifica de actividades de animacién sociodepaortiva y de
animacion turistica.
— Foérmulas y frases hechas utilizadas en la comunicacion escrita.
— Comprensidn e interpretacion de planos, esquemas y normas técnicas

3. Emisién de textos escritos:
— Redaccidn de todo tipo de correspondencia comercial: faxes, informes, notas,
correo electrénico, etc. entre otros.

4. Realizacién de exposiciones:
— Grupos de trabajo para elaborar exposiciones orales sobre algunos de los temas
tratados en los demds modulos.
— Simulacién de una ponencia para un congreso relativo a temas del sector.
— Elaboracion de debates sobre temas de actualidad en el sector de la animacién
sociodeportiva y de la animacion turistica.
— Elaboracién de sesiones dirigidas a clientes de lengua extranjera.

Del mismo modo, y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13, en su seccién 2 d) del
Decreto anteriormente mencionado, por el cual hay que incluir la a duracién de los contenidos
de prevencion de riesgos laborales de nivel basico en funcidn del sector, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 35 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba
el Reglamento de los Servicios de Prevencidn, la unidad 2 del médulo profesional de inglés se
destina a tratar la importancia de los primeros auxilios en el mundo deportivo, de forma que el
alumnado pueda reaccionar y hacerse entender en una situacion de emergencia en habla
inglesa.

3.1. Objetivos y temporalizacion de las unidades

A continuacién, se detallan los objetivos que se establecen para cada una de las
unidades didacticas, los contenidos sintactico-discursivos y de produccién vy
comprensién oral y escrita, y la temporalizacion a lo largo del curso:

a. Objetivos de las unidades

UNIT 1
e Comprender textos orales sobre las posibilidades de trabajo en la industria del
deporte.

e Comprender un texto escrito sobre cdmo es trabajar en la industria del deporte.

e Aprender vocabulario sobre el mundo de la empresa y vocabulario especifico del
deporte.

e Aprender y utilizar los tiempos verbales de presente: presente simple, presente
continuo, presente perfecto y presente perfecto continuo, y las referencias de
tiempo correspondientes.

e Emitir mensajes orales en el entorno de la empresa utilizando las convenciones
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linglisticas y aplicando el lenguaje funcional correspondientes.

Elaborar una carta de presentaciéon para una oferta de empleo utilizando la
terminologia y fraseologia adecuada al registro y al contexto.

Aprender caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los deportes en
los paises de habla inglesa.

UNIT 2

Comprender un texto escrito sobre la importancia de los primeros auxilios y los
posibles accidentes deportivos.

Aprender vocabulario sobre las partes del cuerpo, musculos y huesos.

Aprender vocabulario sobre las aptitudes fisicas y la terminologia de un programa
de ejercicios.

Aprender vocabulario sobre primeros auxilios, accidentes, heridas y cdmo actuar.
Aprender y utilizar correctamente los tiempos de pasado: pasado simple, pasado
continuo, pasado perfecto y pasado perfecto continuo, y los conectores y
referencias temporales apropiados.

Comprender textos orales sobre la importancia del deporte para el cuerpo y la
salud.

Comprender textos orales sobre rehabilitacion tras accidentes deportivos.
Comprender textos orales sobre cdmo actuar ante accidentes y con los servicios de
emergencia.

Participar en didlogos sobre accidentes y servicios de emergencias utilizando las
convenciones sociolinglisticas apropiadas y el lenguaje funcional correspondiente.
Elaborar un texto narrativo sobre accidentes deportivos, sus consecuencias y
aprendizaje, utilizando correctamente los conectores de tiempo y organizadores
textuales de secuencia.

Aprender caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los deportes en
los paises de habla inglesa.

UNIT 3

Comprender un texto escrito sobre la organizacién de eventos sociodeportivos
Comprender textos orales sobre organizacién y gestion de grupos en eventos
sociodeportivos.

Comprender textos orales sobre didlogos en el entorno de los eventos
sociodeportivos.

Aprender a utilizar los tiempos de futuro y las oraciones condicionales de tipo 1 y Il,
y sus correspondientes referencias de tiempo, marcadores y conectores.

Aprender vocabulario relacionado con los verbos de accién.

Aprender y utilizar apropiadamente preposiciones de lugar, tiempo y movimiento.
Emitir textos orales explicativos sobre itinerarios, actividades de ocio disponibles y
otros elementos relacionados con los eventos sociodeportivos.

Elaborar un texto informativo sobre instalaciones deportivas para eventos
sociodeportivos.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
deportes en los paises de habla inglesa.

9
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UNIT 4

Comprender un texto escrito sobre la historia del deporte.

Comprender textos orales sobre la historia, normas e implementos en deportes
individuales y/o de equipo.

Aprender vocabulario relacionado con los deportes individuales y los deportes de
equipo.

Aprender y utilizar correctamente los verbos modales y los adverbios de modo.
Emitir textos explicativos orales sobre alguno o varios deportes individuales o de
equipo.

Emitir textos orales opinativos sobre temas relacionados con los deportes
individuales y/o de equipo.

Emitir textos escritos argumentativos utilizando la correcta estructura, lenguaje
funcional y convenciones lingliisticas de los textos de argumentativos.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
deportes en los paises de habla inglesa.

UNIT 5

o

Comprender un texto escrito sobre la inclusién en el mundo del deporte.
Comprender textos orales sobre experiencias de deportistas con diversidad
funcional.

Comprender textos orales sobre el uso de implementos en actividades fisico-
deportivas.

Aprender vocabulario relacionado con las actividades fisico-deportivas de
implementos.

Aprender a usar correctamente los pronombres relativos y las oraciones de relativo
explicativas y especificativas.

Emitir textos orales explicativos sobre el uso de implementos en actividades fisico-
deportivas.

Emitir textos escritos expresando la opinién al respecto de la inclusion en el
deporte utilizando la correcta estructura, lenguaje funcional y convenciones
linglisticas de los textos de opinién.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
deportes en los paises de habla inglesa.

. Temporalizacién

ler TRIMESTRE

Unidad Comprension y Gramatica Vocabulario Comprension y
expresion oral expresion escrita
Unidad 1: Listenings Present Business & Reading
Sports Working in the tenses: industry What is it really
indutry sports industry simple, like to work in the
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Sport and
recreation

Speaking
Preferences at
work

Business
telephone
conversation

continuous,
perfect and
perfect

continuous.

Frequency
adverbs
Connectors

Sports &
outdoor
activities

sports industry?

Writing
A cover letter

Formal and
informal writing

Unidad 2: Listenings Past tenses: Body parts, Reading
Sports and | What happens simple, muscles, the Why First Aid
injuries when you continuous, skeleton, Training is
exercise? perfect, Body qualities | Important in
perfect Fitness Sports Setting?
Injuries and continuous,
rehabilitation used to, Injuries, Writing:
would treatments & | A narrative
Speaking: first aids Sequence
Pronunciation of - | Regular and connectors
ed irreqular
verbs
An emergency call | Time phrases
Unidad 3; Listening: Future tenses | Action verbs Reading:
On An sports event Conditionals
Schedule Type land Il | Prepositions Writing:
of time, place | A report on sports
The time and facilities
Prepositions | movement Connectors to add
information
22 TRIMESTRE
Unidad 4: Listenings Modal verbs | Sport rules, Reading
Individual & | The origins of Perfect implements Dedicated to their

team Sports

Olyimpic games

modal verbs

Players, places

sports

Individual vs Team | Adverbs of Writing
sports manner An argumentative
essay
Speaking: Contrast and
Oral presentation result connectors
on a team sport.
Unidad 5: Listenings Relative Sports Reading
Being pronouns implements Diversity &
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inclusive Women'’s sport in inclusion: it’s not
the media Defining and | Barriers in just about pulling
non-defining | sport up a chair
Diversity, Race clauses
and inclusion in
Sport Writing
An opinion essay
Speaking:
Ways to promote Cause and
inclusion purpose

connectors

4. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

Este mddulo profesional mantiene como principal objetivo la formacidn necesaria para el uso
de la lengua inglesa en el desempefio de actividades relacionadas con el sector de la animacion
sociodeportiva y de la animacién turistica, sirviendo, ademds para profundizar y ampliar en
aspectos practicos de la especialidad.

Ante la falta de variedad en la oferta de editoriales para una asignatura de tan solo 42 horas
lectivas, el profesorado trasladara los contenidos a través de materiales de elaboracién propia,
proponiendo actividades que potencien los conocimientos del resto de asignaturas que
conforman el mddulo de grado superior. A la hora de impartir la asignatura se tiene, pues, en
cuenta la necesidad de coordinacidn en contenidos, procesos y actividades procedimentales,
con el profesorado que imparta el resto de las asignaturas.

En el aula se traba a partir de las siguientes fuentes bibliograficas y webliograficas:

— Audicion de grabaciones audio/video procedentes de la vida cotidiana y del sector de la
animacioén sociodeportiva y de la animacidn turistica.

— Textos escritos procedentes de medios de comunicacién, internet, organismos
internacionales, etc. Siguiendo en la misma linea, el profesorado propondra actividades de
trabajo que promuevan el desarrollo de las siguientes destrezas:

— Simulaciones de comunicacién telefénica y cara a cara con proveedores y clientes.

— Recreacion de situaciones reales en una empresa o entidad cuya actividad se relacione
directamente con las actividades de animacion sociodeportiva y de animacion turistica.

— Creacion de conversaciones que provoquen debates en el grupo acerca del
funcionamiento de una pyme o entidad dedicada a actividades de animacion
sociodeportiva y de animacidn turistica.

— Grabacidn de situaciones de comunicacién o intervenciones profesionales por parte del
alumno.

— Produccién y comprensién de textos y mensajes orales, incluso como apoyo de futuras
intervenciones profesionales.

— Fomento del trabajo auténomo por parte del alumnado.

— Elaboracidn de sesiones dirigidas en el idioma establecido.

Asi mismo, desde la asignatura se refuerza la posibilidad de que el alumnado afronte con
garantias de éxito su trabajo ante grupos y colectivos con los que debe emplear la lengua
inglesa. De ahi la necesidad de practicar las situaciones cotidianas y ocasionales que los
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profesionales conocen bien empleando exposiciones comprensivas y haciendo uso de
lenguajes técnicos relacionados con la actividad de animacidn sociodeportiva y de animacién
turisticas.

Con todo lo anterior se pretende conseguir que el alumnado tenga una actitud positiva hacia
los aprendizajes y sea capaz de comprender la gran necesidad del uso de la lengua inglesa en el
desempeno de su labor profesional en actividades animacidn sociodeportiva y de animacion
turistica.

5. METODOLOGIA

La metodologia didactica aplicada al ciclo formativo de Técnico Superior en Ensefianza y
Animacion Sociodeportiva integra los aspectos cientificos, tecnolégicos y organizativos que en
cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visién global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional.

En el desarrollo de la ensefianza del inglés en el dmbito profesional se aplican metodologias

activas de aprendizaje que favorecen:

— La participacién, implicacién y compromiso del alumnado en las tareas y su resolucion de
una manera creativa, innovadora y auténoma, estimulando su motivacion.

— La realizacién de proyectos o actividades coordinadas en los que intervengan diferentes
mddulos interrelacionando aquellos que permitan completar las competencias
profesionales del ciclo formativo.

— La evaluacién de las actitudes que el profesorado considere imprescindibles para el
desempeno de una profesidn y la integracidon en una sociedad civica y ética.

— La adquisicién de competencias, tanto técnicas asociadas a los médulos profesionales que
configuran el ciclo formativo, como interpersonales o sociales (competencia digital, trabajo
colaborativo, en equipo o cooperativo, otros).

— El desarrollo de trabajos en el aula que versen sobre actividades que supongan al
alumnado el ensayo de rutinas y destrezas de pensamiento y ejecucién de tareas que
simulen el ambiente real de trabajo en torno al perfil profesional del titulo, apoyandose en
un aprendizaje basado en proyectos, retos o la resolucién de problemas complejos que
estimulen al alumnado.

— La comprobacidén del nivel adquirido por el alumnado en las competencias asociadas al
modulo profesional cursado, mediante la elaboracién de pruebas con un componente
practico que evidencie dicho desempefio profesional.

6. EVALUACION

De conformidad con lo establecido en el anexo | del DECRETO 27/2018, de 30 de agosto, por
el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en Ensefianza y
Animacidn Sociodeportiva en la Comunidad de Castilla y Ledn, los resultados de aprendizaje y
los criterios de evaluacion que se aplican son los siguientes:

6.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Se comunica oralmente con un interlocutor en lengua extranjera interpretando y
transmitiendo la informacion necesaria para establecer los términos que delimiten una
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relacién profesional dentro del sector de la animacidén sociodeportiva y de la animacion

turistica.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha pedido informacion telefdnica sobre un aspecto puntual de una actividad propia
del sector, aplicando las férmulas establecidas y utilizando el léxico adecuado.

b) Se ha dado la informacién requerida a través del teléfono, escogiendo las férmulas y
|éxico necesarios para expresarla con la mayor precisién y concrecion.

c) Se han identificado los datos claves para descifrar un mensaje grabado relacionado
con una actividad profesional habitual del sector de la animacién sociodeportiva y de
la animacion turistica.

d) Se ha pedido informacién, en una comunicacién cara a cara, sobre un aspecto puntual
de una actividad propia del sector definiendo de entre las férmulas preestablecidas las
mas adecuadas.

e) Se ha proporcionado informacion sobre un aspecto puntual de una actividad propia
del sector definiendo de entre las férmulas preestablecidas las mas adecuadas.

f) Se hainterpretado la informacion recibida en una reunién de trabajo.

g) Se hatransmitido dicha informacidn seleccionando el registro adecuado.

Interpreta informacion escrita en lengua extranjera en el ambito econémico, juridico y

financiero propio del sector, analizando los datos fundamentales para llevar a cabo las

acciones oportunas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han buscado datos claves en un texto informativo en lengua extranjera sobre el
sector de la animacidn sociodeportiva y de la animacidn turistica.

b) Se han clasificado los datos de dicho texto segln su importancia dentro del sector.

c) Se hasintetizado el texto.

d) Se ha traducido con exactitud cualquier escrito referente al sector profesional.

Redacta y/o cumplimenta documentos e informes propios del sector en lengua

extranjera con correccion, precision, coherencia y cohesion, solicitando y/o facilitando

una informacidn de tipo general o detallada.

Criterios de evaluacion:

a) Se han cumplimentado documentos comerciales y de gestion especificos del sector.

b) Se ha elaborado un informe claro, conciso y preciso segun su finalidad y/o destinatario,
utilizando estructuras y nexos preestablecidos, basandose en datos recibidos en
distintos contextos (conferencia, documentos, seminario, reunién).

Analiza las normas de protocolo del pais del idioma extranjero, con el fin de dar una

adecuada imagen en las relaciones profesionales establecidas con dicho pais.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha presentado a si mismo ante una supuesta visita a una empresa extranjera.

b) Ha informado y se ha informado utilizando el lenguaje con correccidn y propiedad, y
observando las normas de comportamiento que requiera el caso, de acuerdo con el
protocolo profesional establecido en el pais.

c) Se comunica con clientes en el idioma correspondiente para transmitir indicaciones y
dirigir actividades.
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6.2. Instrumentos y procedimientos de evaluacion.

Para la evaluacidn de los alumnos/as se utilizaran las calificaciones obtenidas en:
e Exdmenes
e Actividades escritas
e Actividades orales
e Actitud
e Participacidn en clase

A lo largo de todo el curso se realizardn diversos examenes objetivos para evaluar los
conocimientos adquiridos por el alumno/a a través de cada unidad de trabajo.

Asimismo, se tendrdn en cuenta las distintas actividades, tanto orales como escritas, que se
realizardn en el aula y también las realizadas como deberes para casa.

Como procedimiento para evaluar también se llevara a cabo la observacion de la actitud y la
participacion del alumno/a en clase.

6.3. Criterios de calificacion.

El 60% de la calificaciéon correspondera a la valoracién de las habilidades comunicativas,
expresion y comprension. Los tipos de pruebas que se utilizardn para valorar dichas
habilidades seran:

Expresion y comprension escrita

e  Reading Comprenhension 20%: Comprension de un texto donde se evaluara la capacidad
de compresién y de deduccidn.

e  Writing 20%: Redaccidén sobre un tema especifico correspondiente a los contenidos de
cada trimestre.

Expresion y comprension oral

e Listening Comprenhension 10%: Este apartado incluird una prueba de comprensién oral. El
alumno escuchara el audio tres veces y tendra que contestar diferentes preguntas de
comprension.

e Speaking 10%: Una prueba oral sobre los temas de cada trimestre. Podra ser en forma de
didlogo entre compafieros o con el profesor o una presentacion oral individual.

Gramatica y vocabulario

e El 30% de la calificacién correspondera a la evaluacion del conocimiento de la lengua,
estructura y vocabulario. Los tipos de pruebas que evaluardn este conocimiento seran
ejercicios gramaticales y de vocabulario.

Trabajo Personal
e El 10% restante correspondera a la entrega de tareas en los plazos establecidos, actitud y
participacion en las clases.
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Durante las evaluaciones trimestrales si la calificacion de alguna de estas pruebas es inferior a
tres, se considerard suspensa la evaluacidn independientemente de la media.

La nota final de la signatura se obtendra mediante la media ponderada de las calificaciones
obtenidas en cada evaluacién asignandoles el siguiente valor:

e 12 Evaluacion: 40%
e 22 Evaluacion:60%

6.4. Recuperacion de la materia pendiente

En el mes de mayo habra una recuperacion para todos aquellos alumnos que no hayan
superado la asignatura y también para los que hayan perdido el derecho a evaluacién
continua. Se aplicaran los mismos criterios de calificacion recogidos en este documento y los
contenidos seran los mismos que se imparten durante el curso. No obstante, en lo referente al
10% asignado al trabajo personal, el alumnado mantendra la nota que haya obtenido a lo largo
del curso.

En lo referente a la evaluacion continua, puesto que el mddulo de esta materia solo consta de
dos periodos lectivos semanales, se considerard pérdida de evaluacidon continua cuando un
alumno tenga mas de 3 faltas injustificadas durante la evaluacion, y 9 entre la primera y la
segunda evaluacidn, ya que en la tercera evaluacién los alumnos realizan el mddulo de
practicas profesionales en empresa.

De igual forma, tendran que recuperar la materia aquellos alumnos que, aun no habiendo
perdido la evaluacion continua, hayan obtenido una calificacion inferior a 3 en alguna de las
partes.

Para los alumnos que pierdan una evaluacion continua trimestral serd requisito indispensable
presentarse a la recuperacién de dicha evaluacidn para superar la asignatura. La evaluaciéon
recuperada se considerara un 5 a la hora de hacer media para la nota final.

6.5. Reclamaciones sobre calificaciones

Para reclamaciones sobre evaluaciones trimestrales siguiendo el articulo 25.4 de la ORDEN
EDU/ 2169/2008 del 15 de diciembre de la Conserjeria de Educacion de la Junta de Castilla 'y
Ledn, este departamento establece el siguiente procedimiento:

e Revisidon previa con el profesor del mddulo. El dia de entrega de notas se comunicara a los
alumnos el horario, lugar y fecha de revision. Esta se realizard en uno de los dias lectivos
siguientes a la notificacion.

e Sitras larevisidn el alumno no estd conforme, presentard una reclamacién por escrito ante
el director del centro dentro de los 2 dias lectivos siguientes a la revisién del punto
anterior.

e En un plazo de 3 dias lectivos a partir de la recepcién de la reclamacién, se reuniran los
profesores del departamento y emitiran un dictamen que se notificara al afectado.

6.6. Evaluacion de la programacion didactica y la practica docente
La evaluaciéon de la programacion didactica permite valorar el ajuste entre la programacion y
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los resultados obtenidos. Se llevara a cabo a través de las reuniones de Departamento en las
que se revisara y se haran los ajustes necesarios en los siguientes aspectos de la Programacion:
Objetivos y contenidos de la programacién de aula, distribucion temporal de contenidos,
metodologia y decisiones didacticas, y criterios y procedimientos de evaluacion

Partiendo de los resultados obtenidos por el grupo se comprobara la coherencia de las pruebas
con los contenidos vy criterios y se estudiara la problematica en aquellos cursos en los que se
supere el 30% de suspensos para tomar medidas que ajusten la metodologia a los contenidos.

La evaluacién de la ensefianza no puede concebirse al margen de la evaluacion del
aprendizaje. Cuando evaluamos los aprendizajes de los alumnos, estamos también evaluando
la ensefianza llevada a cabo. Por tanto, con los alumnos también se analizard el grado de
coordinacion entre lo programado y lo que se ha trabajado en clase para corregir las posibles
diferencias en la distribucién temporal de contenidos en las pruebas de evaluacién.

Es necesario reflexionar acerca de la adecuacion de los objetivos didacticos y de la seleccidn de
los contenidos y si tienen en cuenta los conocimientos previos. Se contemplard su grado de
adecuacion al ritmo de aprendizaje del grupo y a las diferencias entre los alumnos y el interés
que ha despertado; respecto a los materiales utilizados, su rigor, interés y claridad; en relacion
con los instrumentos utilizados, su adecuaciéon y utilidad; respecto a las actividades, si son
motivadoras y se adaptan a las capacidades de los alumnos, si aportan informacién suficiente,
si el tiempo estd bien estructurado y si la prueba objetiva de evaluacion es la mas adecuada,
por ultimo se valorard el ambiente de trabajo en clase y la adecuaciéon de los grupos de
trabajo.

7. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Segun el articulo 13 del DECRETO 27/2018, de 30 de agosto, relativo a la autonomia de los
centros, en su apartado 2 b) se estipula que se ha de incluir medidas de atencién a la
diversidad para el alumnado y, en su caso, la adaptacion de acceso al curriculo, para el
alumnado que asi lo requiriese.

En este caso, los materiales escogidos por el profesorado se adaptan a las caracteristicas y
realidades del grupo. De la misma manera, se adaptan los ejercicios y tareas por grado de
dificultad y se utiliza el aula virtual habilitada para el curso actual para hacer llegar al
alumnado el material de refuerzo o aquellas actividades extra que se consideren
indispensables para que todo el alumnado alcance los objetivos, competencias y contenidos
recogidos en la programacion.

Por otra parte, se ofrece a aquellos alumnos que progresen satisfactoriamente la posibilidad
de ampliar sus conocimientos a través de actividades de ampliacién disefiadas para tal fin.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Dada la brevedad del mddulo de inglés dentro de la titulacion, desde el departamento no se ha
proyectado ninguna actividad complementaria y/o extraescolar. Sin embargo, esto queda
sujeto a la posible aparicién de actividades que puedan enriquecer considerablemente el
proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado y puedan llevarse a cabo con
aprovechamiento.
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9. UTILIZACION DE LAS TIC EN LA ACTIVIDAD DOCENTE

Desde el Departamento de Inglés se aboga por la completa adquisicién de conocimientos y
habilidades mas alld de los contenidos relativos a la materia. Por ello, se integran actividades y
tareas relacionadas con el uso de las nuevas tecnologias, enfocando su aplicaciéon de manera
responsable y no ludica, ya que la integracion y el uso de las TIC se ha de promover como
recurso metodoldgico eficaz para realizar las tareas de ensefianza y aprendizaje.

Entendemos que las nuevas tecnologias forman parte de la rutina de nuestro alumnado y hay
que ofrecerles metodologias que faciliten su participacion e implicacidon, asi como Ia
adquisicion y uso de conocimientos en situaciones reales; aquellas metodologias que lo
consigan generaran aprendizajes mas duraderos.

La aplicaciéon de las TIC en el aula permite poner de relieve las metodologias activas, asi como
unos métodos que parten de la perspectiva del docente como orientador, promotor vy
facilitador del desarrollo competencial en el alumnado.

Asi pues, en el desarrollo de sus sesiones, el profesorado utiliza la proyeccidn en pizarra digital
del material didactico para el mejor desarrollo de estas; también se disefian y se ejecutan
proyectos en los cuales los alumnos han de hacer uso de tabletas, portdtiles y otras
herramientas informdticas para confeccionar sus productos finales o para participar en
actividades mas ludicas que permitan afianzar los conocimientos trabajados durante las
sesiones.

Para la programacidn y puesta en practica de las sesiones, el profesorado usa de forma general
las siguientes:

— Plataformas digitales como Oxford Premium, Blinklearning o Burlington Books Online

— Plataformas ludicas para el afianzamiento de conocimientos como Kahoot, Quizziz y
Purpose Games, Wordwall o Liveworksheets.

— Canales especificos de Youtube

— Paginas web de ensefianza de inglés como BreakingNews English o BBC Learning

— Aulas virtuales en Moodle.

— Office 365

— Todo el material audiovisual del departamento puesto a disposicion en modo de préstamo
para cualquier miembro de la comunidad educativa.

Para la confeccidn de trabajos y proyectos por parte de los alumnos, el departamento ofrece
las amplias posibilidades que ofrecen las TIC. Entre las mas utilizadas por los alumnos se
encuentran:

— Google Slides o PowerPoint para la creacion de presentaciones

— Wevideo o Powtoon para la creaciéon de videos

Canva para la creacién de infografias

El profesorado también utiliza herramientas de gestiéon para el control y seguimiento del
alumnado como lesFacil y Additio.

18



@IES “Virgen del Espino” Programacioén Didactica AFDII ~ Curso 2022-23 (LOMCE)

19



W& LE.S. Virgen del Espino

Ciclo formativo:

GUIA EN EL MEDIO NATURAL Y TIEMPO
LIBRE

22 Curso de Grado MEDIO.

Modulo: Inglés

Curso 2022/2023



@IES “Virgen del Espino” Programacién Didactica AFDII ~ Curso 2022-23 (LOMCE)



"C\

L
J/ IES “ Virgen del Espino”  Programacion Diddctica AFDII ~ Curso 2022-23 (LOMCE)

INDICE

1. INTRODUCCION ...uooueieeiteereireieessesseeseessessesseessessessesstsssessessessssssessessssssessessesstessessessessssssessesnssnsensessess 4
2. OBJETIVOS Y COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL MODULO .......coveeeeneereieenessesseeessseesessesssessesnes 4
2.1, OBIJETIVOS GENERALES ....eievvvtttuieeeeerersnsneeeeesssssssieseeesssssssnesessssssssnaesessssssssnmeesessssssnnnesessssssssnsnesessssssssnnnns 4
2.2, OBIJETIVOS DEL IMODULOD ..uuvuuututuunsntnsnsnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnssssnsnsnne 6
2.3. COMPETENCIAS DEL MODULOD . .uuuuuueeeeerersunneeeeerersrssieseserssssssnesesssssssssnsesesssssssnneeesssssssssnesessssssssnmesessssssssnnnns 7

(o B @o )T == gLl o e I=d £ 1= ' | SRR 7

b. Competencias profesionales, personales y SOCIQIEs ..............ccc.ccccveeeecvieeesiieieesieeeesciieeecieeeesireeen, 7
3. CONTENIDOS ... cceeueerteeniertennerrensserennseersnnsesssnssssssnssesssnssssssnssesssnssssssnssssssnssssssnssssssnsssssansssssanssessansssee 8
3.1. OBIJETIVOS Y TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES. ...uuuuuuuuuunnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnnnsnsnnnssnsnnnnnnnnsnnnnnnsnnnnnnnnnn 10

(o BN 0) ] (=41 0 X0 (=3 o K3V 1 ] o [ Lo L= SR 10

B. TE@MPOIAIIZACION ...ttt ettt e s et e st e naneenaneenanes 12
4. DECISIONES PEDAGOGICAS .....covvvreerriereereisressesseeseesssssessessssssessessesssessessessesssessessessssssessessesssensessesnes 13
5. METODOLOGIA......ccuccerteeeetererersesesesesssessssesssssessesssssensssessssessssssensssssssssssssssesssensssessnsesensssensssssenes 14
6. EVALUACION .......oovenrrreereeereisressssessssssessssesssssssesssessssessessssssssessssessasssessssessosessssssessssessossssssssensssessene 15
6.1. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION ...uuuuuuuunnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnsnnnnnnnnnnnnnns 15
6.2. INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION. ...uuuuuuuuunnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnnnnnsnnnsnnnsnsnnnnnnnsnnnsnsnnnnnnnnn 16
6.3. CRITERIOS DE CALIFICACION. «uuuuuuuuuuununnnnnnnsnsnnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssnsssssnnsnnnnns 16
6.4. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA Y RECUPERACION DE LA MATERIA PENDIENTE ..uvuuuenunnnnnnnnnnsnnsnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnes 17
6.5. RECLAMACIONES SOBRE CALIFICACIONES ..uuuuuuuuuununnnsnnnsnsnnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssnsssssnssnssnns 18
6.6. EVALUACION DE LA PROGRAMACION DIDACTICA Y LA PRACTICA DOCENTE tuvuunneeeieerruriieeeeesererssiieeeeeseresssnnesesesseenes 18
7. ATENCION A LA DIVERSIDAD .....coueeveeueerririsseeseeseessessessesseessessessessssssessessessssssessessssnsessessessssssessessess 18
8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES........cotveuierteeniereeenereeesiereessierennserennseesennnes 19
9. UTILIZACION DE LAS TIC EN LA ACTIVIDAD DOCENTE ....eeveereeieeesssesssesssesssssessssssssssssssssssssssssssssssens 19



|

&
J IES “ Virgen del Espino”  Programacion Diddctica AFDII ~ Curso 2022-23 (LOMCE)

1. INTRODUCCION

El titulo de Técnico en Guia en el medio natural y de tiempo libre queda identificado en la
Comunidad de Castilla y Ledn por los elementos determinados en el articulo 2 del Real Decreto
402/2020, de 25 de febrero, por el que se establece el citado titulo y se fijan los aspectos basicos
del curriculo, y por un cddigo, de la forma siguiente:

DENOMINACION: Guia en el medio natural y de tiempo libre.

NIVEL: Formacidn Profesional de Grado Medio.

DURACION: 2.000 horas.

FAMILIA PROFESIONAL: Actividades Fisicas y Deportivas.

REFERENTE EN LA CLASIFICACION INTERNACIONAL NORMALIZADA DE LA EDUCACION: P-3.4.5.
CODIGO: AFDO2M

Los mddulos profesionales de la titulacidon se establecen en el articulo 10 del Real Decreto
402/2020, de 25 de febrero, excepto el médulo profesional de inglés, que se establece como
propio de la Comunidad de Castilla y Ledn, en el articulo 3 b) del DECRETO 21/2021, de 23 de
septiembre, por el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Guia
en el medio natural y de tiempo libre en la Comunidad de Castilla y Leén, en donde esta
asignatura se codifica como CL28. Inglés para actividades de turismo en la naturaleza.
Duracidn: 42 horas.

2. OBIJETIVOS Y COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL MODULO

Los objetivos son aquellos enunciados que describen el conjunto de capacidades globales que
el alumnado debera haber adquirido y desarrollado a la finalizacién del ciclo formativo.

2.1. Objetivos Generales

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Capitulo 11l del Real Decreto 402/2020 de
25 de febrero, por el que se establece el titulo de Técnico en Guia en el medio natural y de
tiempo libre y se fijan los aspectos basicos del curriculo los objetivos generales de este ciclo
formativo son los siguientes:

a) Elaborar itinerarios para recorridos por el medio natural, estableciendo la informacion
necesaria sobre las caracteristicas del terreno, sobre el tipo de actividad fisico-deportiva y
sobre los perfiles de usuario para disefiar actividades fisico- deportivas guiadas con grupos
por el medio natural.

b) Programar actividades complementarias de cardacter ludico valorando las caracteristicas e
intereses de los usuarios tipo y el entorno para disefar actividades fisico-deportivas guiadas
con grupos por el medio natural.

c) Determinar las actuaciones previas a la realizacion de las actividades, especificando los
tramites, los recursos y los servicios complementarios necesarios para organizar actividades
fisico-deportivas guiadas con grupos por el medio natural.

d) Revisaryrepararlos equiposy los materiales de las actividades, estableciendo los protocolos
y utilizando las técnicas adecuadas para realizar el mantenimiento de los materiales y
equipos necesarios.

e) Aplicar técnicas de animacion adaptando la organizacién de los recursos, del grupo y de las
estrategias recreativas y asegurando las condiciones del entorno para dinamizar actividades
culturales y de tiempo libre.
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Analizar el impacto ambiental de las actividades con grupos identificando las repercusiones
de las mismas sobre el medio para sensibilizar hacia la conservacién de los espacios
naturales.

Dominar las técnicas de progresidon y de conduccién de grupos por el medio natural
adaptando la organizacién de los recursos y del grupo y los canales y el tipo de informacién,
para guiar grupos por itinerarios de baja y media montafia.

Dominar las maniobras de progresiéon vertical y de aseguramiento con cuerdas para guiar
grupos por cuevas de baja dificultad y barrancos de bajo riesgo.

Dominar las técnicas de progresion y de conduccién de grupos en bicicleta por el medio
natural, adaptando la organizacién de los recursos y del grupo y los canales y el tipo de
informacidn, para guiar grupos por itinerarios en bicicleta.

Dominar las técnicas de conduccién de grupos a caballo por el medio natural, adaptando la
organizacion de los recursos y del grupo y los canales y el tipo de informacion, para dirigir la
realizacién de actividades ecuestres guiadas.

Dominar las técnicas basicas de equitacion aplicandolas para montar a caballo.

Dominar la técnica de los estilos de natacidn aplicdndolas para desplazarse en el medio
acuatico.

Dominar las técnicas de progresion y de conduccidon de grupos por el medio acudtico,
adaptando la organizacion de los recursos y del grupo y los canales y el tipo de informacidn,
para guiar grupos por el medio acuatico natural en embarcaciones de recreo exentas de
despacho.

Aplicar técnicas de control, seguridad y dinamizacién de las actividades, analizando los
riesgos inherentes a las actividades y los equipamientos, para guiar usuarios en instalaciones
de ocio y aventura.

Aplicar técnicas de acampada delimitando la ubicacién de las zonas y las condiciones para
organizar la pernoctacién de grupos en el medio natural.

Elaborar protocolos de actuacion anticipando posibles contingencias y situaciones de peligro
o riesgo, para determinar y adoptar las medidas de seguridad.

Aplicar procedimientos basicos de intervencién en caso de accidente utilizando los
protocolos establecidos para proporcionar la atencién basica a los participantes que los
sufren durante el desarrollo de las actividades.

Aplicar procedimientos de rescate adecuados a las situaciones de emergencia en el medio
terrestre y en el acuatico, coordinando las medidas de seguridad, utilizando los protocolos
establecidos para dirigir al grupo en situaciones de emergencia.

Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las
tecnologias de la informaciéon y la comunicacién para aprender y actualizar sus
conocimientos, reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para
adaptarse a diferentes situaciones profesionales y laborales.

Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organizacién, participando con tolerancia y
respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y
autonomia.

Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en
el desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias
de su actividad.

Aplicar técnicas de comunicacidn, adaptandose a los contenidos que se van a transmitir, a
su finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.
Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional,
relacionandolos con las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas
preventivas que se van a adoptar, y aplicar los protocolos correspondientes para evitar
dafios en uno mismo, en las demas personas, en el entorno y en el medio ambiente.
Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal y al
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«disefio para todas las personas», asi como sobre trato adecuado a las personas con
discapacidad.

Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del
trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.

Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestidon bdsica de una pequefia empresa o emprender
un trabajo.

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

2.2. Objetivos del médulo

La formacién del médulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales a), b), r), u) e
y) del ciclo formativo del Real Decreto 402/2020, de 25 de febrero, a saber:

Elaborar itinerarios para recorridos por el medio natural, estableciendo la informacidn
necesaria sobre las caracteristicas del terreno, sobre el tipo de actividad fisico-deportiva y
sobre los perfiles de usuario para disefiar actividades fisico- deportivas guiadas con grupos
por el medio natural.

Programar actividades complementarias de cardcter lidico valorando las caracteristicas e
intereses de los usuarios tipo y el entorno para disenar actividades fisico-deportivas guiadas
con grupos por el medio natural.

Aplicar procedimientos de rescate adecuados a las situaciones de emergencia en el medio
terrestre y en el acuatico, coordinando las medidas de seguridad, utilizando los protocolos
establecidos para dirigir al grupo en situaciones de emergencia.

Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en
el desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias
de su actividad.

Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del
trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.

Las lineas de actuacidn en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo profesional estan relacionadas con:

La utilizacién de la lengua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito, en todo el desarrollo
de este mddulo profesional.
La introduccion del vocabulario inglés correspondiente a la terminologia especifica del
sector de actividades de turismo activo y de guia en el medio natural.
La seleccidn y ejecucion de estrategias didacticas que incorporen el uso del idioma ingles en
actividades propias del sector profesional.
La utilizacion de las técnicas de comunicacién para potenciar el trabajo en equipo.
La realizacidon de simulaciones y puestas en practicas concretas de las actividades de guia
para clientes, entre otras:
o empresariales y comunicativas (role-play) utilizando técnicas de comunicacién en
situaciones reales de los diferentes mddulos de guia (Guia ecuestre y equitacion,
Guia en BTT, Guia de media y baja montafia, Guia en el medio natural acuatico,
Organizacion de itinerarios y Maniobras con cuerdas) con un trabajo transversal
desde esos modulos,
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o vy creando materiales web que permitan localizar todas las propuestas de guia de
modo bilinglie espafiol-inglés y también para potenciar el trabajo en equipo, con la
utilizacidn de estos soportes como base a las explicaciones en inglés.

2.3. Competencias del modulo

a. Competencia general

La competencia general de este titulo consiste en organizar itinerarios y guiar grupos por
entornos naturales de baja y media montafia, terreno nevado tipo nérdico, cavidades de baja
dificultad, barrancos de bajo riesgo, medio acudtico e instalaciones de ocio y aventura,
progresando a pie, con cuerdas, en bicicleta, en embarcaciones y a caballo, asi como dinamizar
actividades de tiempo libre, adaptando todo ello a los participantes, respetando el medio
ambiente y garantizando la calidad y la seguridad.

b. Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a
continuacién:

a) Disefar actividades fisico-deportivas guiadas con grupos por el medio natural valorando las
caracteristicas de los participantes, el tipo de progresién y el entorno de realizacion.

b) Organizar las actividades fisico-deportivas guiadas con grupos por el medio natural, llevando
a cabo los tramites y asegurando los recursos necesarios para la realizacion de las mismas.

c) Realizar el mantenimiento de los materiales y equipos necesarios para llevar a cabo la
actividad, utilizando las técnicas mas adecuadas y siguiendo los protocolos establecidos.

d) Dinamizar las actividades culturales y de tiempo libre motivando hacia la participacién en
las mismas, adecudandose a las caracteristicas de los participantes y atendiendo a las
medidas basicas de seguridad y prevencidn de riesgos.

e) Sensibilizar hacia la conservacion de los espacios naturales a los participantes en actividades,
valorando los aspectos que provocan impacto ambiental.

f) Guiar grupos por itinerarios de baja y media montafia, adaptandolos a la dindmica de la
actividad y del grupo de participantes.

g) Guiar grupos por cuevas de baja dificultad y barrancos de baja dificultad con las técnicas de
progresion y seguridad necesarias.

h) Guiar grupos por itinerarios en bicicleta, adaptandolos a la dinamica de la actividad y del
grupo de participantes.

i)  Guiar grupos por itinerarios ecuestres, adaptandolos a la dindmica de la actividad y del grupo
de participantes.

i)  Montar a caballo dominando las técnicas basicas de equitacién.

k) Desplazarse en el medio acuatico dominando los estilos de natacion.

I) Guiar grupos por el medio acuatico natural en embarcaciones de recreo exentas de
despacho, adaptandose a la dinamica de la actividad y del grupo de participantes.

m) Guiar usuarios en instalaciones de ocio y aventura, informando sobre las condiciones de
seguridad, controlando la realizacion de las mismas y solucionando las posibles
contingencias.

n) Organizar la pernoctacién y continuidad en el medio natural de grupos, teniendo en cuenta
las caracteristicas de los participantes, de la actividad y garantizando la seguridad.

o) ) Determinar y adoptar las medidas de seguridad necesarias ante situaciones de riesgo
derivadas del medio o de las personas para llevar a cabo la actividad.

p) Proporcionar la atencién bdsica a los participantes que sufren accidentes durante el
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desarrollo de las actividades.

Dirigir al grupo en situaciones de emergencia, coordinando las medidas de seguridad y/o
realizando el salvamento terrestre y acuatico, aplicando las técnicas de rescate y
evacuacion, utilizando los recursos y los métodos mas adecuados a la situacion.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos y
organizativos en los procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando los
recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologias de la
informacidn y la comunicacion.

Actuar con responsabilidad y autonomia en el dmbito de su competencia, organizando y
desarrollando el trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo con otros
profesionales en el entorno de trabajo.

Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando las
causas que las provocan, dentro del ambito de su competencia y autonomia.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
que intervienen en el ambito de su trabajo.

Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales y proteccién ambiental
durante el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el entorno laboral y
ambiental.

Aplicar procedimientos de calidad, de accesibilidad universal y de «disefio para todas las
personas» en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o
prestacion de servicios.

Realizar la gestidn basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresay tener
iniciativa en su actividad profesional.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida
econdmica, social y cultural.

CONTENIDOS

conformidad con lo establecido en el Anexo | del DECRETO 21/2021, de 23 de septiembre,

por el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Guia en el medio
natural y de tiempo libre en la Comunidad de Castilla y Ledn, los contenidos del médulo
profesional de inglés son los siguientes:

Comprension y produccidon de mensajes orales:

— Reconocimiento de mensajes profesionales del sector y cotidianos.

— ldentificacién de mensajes directos, telefdnicos, grabados.

— Comunicacion formal o informal. Saludos y despedidas. Sp ul

— Diferenciacién de la idea principal y las ideas secundarias.

— Seleccion de registros utilizados en la emisién de mensajes orales.

— Mantenimiento y seguimiento del discurso oral: apoyo, demostracion de
entendimiento, peticién de aclaracion y otros.

— Actuacion en la prestacion del servicio administrativo en las empresas de actividades de
turismo activo y de guia en el medio natural.

— Comunicacién presencial y/o telefénica.

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

— Apoyo, demostracion de entendimiento, peticidn de aclaracion y otros.

— Producciéon adecuada de sonidos y fonemas para una comprension suficiente.
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Seleccion y utilizacién de marcadores linglisticos de relaciones sociales, normas de
cortesia y diferencias de registro.

Terminologia especifica del sector.

Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, adverbios, locuciones
preposicionales y adverbiales, oraciones de relativo, estilo indirecto y otros.

Sonidos y fonemas vocalicos y consonanticos. Combinaciones y agrupaciones.

Toma de conciencia de la importancia de la lengua extranjera en el mundo profesional.
Respeto e interés por comprender y hacerse comprender.

Toma de conciencia de la propia capacidad para comunicarse en la lengua extranjera.
Respeto por las normas de cortesia y diferencias de registro propias de cada lengua.

Interpretacidn y emision de mensajes escritos:

Comprensién de mensajes en diferentes formatos: manuales, folletos, articulos basicos
profesionales y cotidianos.

Diferenciacidn de la idea principal y las ideas secundarias.

Diferenciacion de las relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.
Elaboracién de textos propios sencillos profesionales del sector y cotidianos.

Seleccidn léxica, seleccidon de estructuras sintacticas, seleccion de contenido relevante
para una utilizacion adecuada de los mismos.

Relaciones ldgicas: oposicidn, concesién, comparacién, condicidn, causa, finalidad y
resultado.

Oferta escrita y visual bilinglie espafol-inglés de productos y servicios a través de la
creacion de pagina web de empresa de servicios de Guia en el medio natural.
Terminologia especifica del sector profesional de actividades de turismo activo y de guia
en el medio natural.

Soportes telemdticos: fax, e-mail, burofax, paginas web.

Férmulas protocolarias en escritos profesionales.

Inicio del discurso e introduccién del tema. Desarrollo y expansion: ejemplificacién y
conclusion y/o resumen del discurso.

Documentacién asociada a transacciones internacionales: hoja de pedido, hoja de
recepcion, factura.

Competencias, ocupaciones y puestos de trabajo asociados al ciclo formativo

Respeto e interés por comprender y hacerse comprender.

Respeto ante los habitos de otras culturas y sociedades y su forma de pensar.
Valoracidn de la necesidad de coherencia en el desarrollo del texto.

Comprension de la realidad sociocultural propia del pais:

Interpretacion de los elementos culturales mds significativos para cada situacidon de
comunicacion.

Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un
comportamiento socio-profesional, con el fin de proyectar una buena imagen de la
empresa en el contexto de las actividades de turismo activo y de guia en el medio
natural.

Elementos socio-laborales mas significativos de los paises de lengua extranjera (inglesa).
Valoracién de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones
internacionales.
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— Respeto para con otros usos y maneras de pensar.

3.1. Objetivos y temporalizacion de las unidades

A continuacidn, se detallan los objetivos que se establecen para cada una de las unidades
didacticas, los contenidos sintactico-discursivos y de produccién y comprension oral y escrita, y
la temporalizacién a lo largo del curso:

a. Objetivos de las unidades

UNIT 1

Comprender un texto escrito sobre las posibilidades de la industria del ocio al aire libre.
Comprender informacion general y especifica de mensajes orales sobre estudiar programas
de guias en la naturaleza en paises de habla inglesa y sobre aprender en la naturaleza
Aprender vocabulario sobre el mundo de la empresa y vocabulario especifico de actividades
al aire libre

Aprender y utilizar formas verbales y gramaticales basicas: verbo to be, have got, there
is/are, pronouns and possessives, quantifiers.

Aprender a presentarse en un entorno de comunicacién formal e informal, utilizando las
convenciones lingliisticas y aplicando el lenguaje funcional correspondientes.

Emitir textos orales explicativos sencillos sobre la oferta de actividades de ocio en la
naturaleza en la region.

Elaborar una carta de presentacién para una oferta de empleo utilizando la terminologia y
fraseologia adecuada al registro y al contexto.

Aprender caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de este sector en los paises
de habla inglesa.

UNIT 2

Comprender un texto escrito sobre las caracteristicas de rutas a caballo

Aprender vocabulario sobre la actividad de montar a caballo, partes del caballo y del
equipamiento necesario.

Aprender vocabulario relacionado con las técnicas ecuestres.

Aprender y utilizar correctamente los tiempos de presente: presente simple, presente
continuo, presente perfecto y presente perfecto continuo, y los conectores y referencias
temporales apropiados.

Comprender y detectar informacion general y especifica en textos orales sobre el trabajo de
guia ecuestre y sobre técnicas ecuestres basicas.

Aprender a utilizar en contextos orales las instrucciones propias de un instructor o guia
ecuestre.

Elaborar un texto narrativo-explicativo utilizando los conectores de adicién, asi como
conectores de secuenciacion, adverbios de frecuencia y otra fraseologia adecuada a la
tipologia textual.

Aprender caracteristicas culturales relacionadas con el mundo del sector en paises de habla
inglesa.

UNIT 3

Comprender un texto escrito sobre la acampada al aire libre.
Comprender textos orales sobre experiencias y/o informaciones sobre rutas en bicicleta.

10
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Comprender textos orales sobre el sector de las rutas en bicicleta en paises de habla inglesa.
Aprender a utilizar los tiempos de pasado: past simple, past continuous, past perfect, past
perfect continuous, used to.

Aprender vocabulario relativo a la bicicleta y sobre acampada al aire libre.

Aprender vocabulario relativo a verbos de accién y preposiciones de lugar y movimiento
Emitir textos orales explicativos sobre itinerarios, actividades de ocio disponibles y otros
elementos relacionados con las actividades en la naturaleza y tiempo libre

Elaborar un texto informativo sobre una ruta en la naturaleza utilizando los marcadores del
discurso y lengua funcional apropiados al registro y a la tipologia textual.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el sector en los paises de
habla inglesa.

UNIT 4

Comprender un texto escrito sobre la organizacion de itinerarios.

Comprender textos orales sobre la recepcién de grupos en un entorno laboral de guia en Ia
naturaleza.

Comprender textos orales sobre la interaccidn instructor-cliente(s).

Aprender vocabulario relacionado con verbos de movimiento, itinerarios, viajes y
excursiones.

Aprender vy utilizar correctamente los tiempos de futuro (future simple, be going to) y las
condicionales tipo l y Il

Emitir textos escritos explicativos orales sobre rutas e itinerarios.

Emitir textos orales conversacionales relativos a la recogida de informacién vy
cumplimentacidon de datos utilizando el lenguaje funcional apropiado para mantener y
seguir el discurso oral para demostrar apoyo, entendimiento, peticion de informacion,
aclaracion, etc.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el sector en los paises de
habla inglesa.

UNIT 5

Comprender un texto escrito sobre el perfil necesario para ser guia acudtico

Comprender textos orales sobre experiencias de espeleologia y rafting

Comprender textos orales sobre el uso de implementos en actividades acudticas y/o de
espeleologia y escalada.

Aprender vocabulario relacionado con el medio acuatico y con los materiales para la
espeleologia y la escalada.

Aprender a usar correctamente los verbos modales y los adverbios de modo.

Emitir textos orales explicativos sobre actividades en la naturaleza relativas al mundo
acuadtico utilizando la fraseologia y el lenguaje funcional adecuados al registro y al contexto.
Emitir textos escritos instructivos en un formato y soporte adecuados para la correcta
realizacion de actividades relacionadas con el mundo acuético y/o con el manejo de cuerdas.
Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo del sector en
los paises de habla inglesa.

11
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ler TRIMESTRE

Unidad Comprension y Gramatica Vocabulario Comprensién y
expresion oral expresion escrita
Unidad 1: Listening To be Business & Reading
Outdoors Adventure tourism | Have got industry Nature and rural
There is, are tourism
An adventure guide | pronouns Sports &
Possessives outdoor Writing
Learning with Questions activities A cover letter
nature words
Formal and
Speaking informal writing
Introductions,
casual vs. formal
Catenation
Unidad 2 Listenings Present Horses & tacks | Reading
Horse riding | Horses tenses: Horse riding
present Equipment & holiday travel
Horse riding simple, horse care guide
holidays with present
Hooves continuous, Writing
present Narrative text
How to ride a perfect and
horse. perfect Sequence and
. continuous addition
Speaking connectors
You are the Frequency
instructor adverbs
Time phrases
Weak & strong
pronunciation of
‘can’.
Unidad 3 Listenings Past tenses: Bicycle parts & | Reading
Mountain & | Hiking tips simple, equipment Benefits of hiking
bike guide continuous,
Cycling in the perfect, hiking Writing
countryside perfect equipment & Advertising text
continuous, activities

Speaking
Pronunciation of
-ed.

Managing difficult
situations

used to, would

Regular and
irregular verbs
Time phrases

Use of intensifiers,
word order.

12
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22 TRIMESTRE

Unidad 4 Listening Future tenses: | Action verbs Reading
Leisure Are you the type of | will and be Group dynamics
groups outdoor activity going to Place and
instructor you movement Writing
would want? Conditionals prepositions Planning and
Type land Il explaining an
Mia's Outdoor itinerary
Instructor Journey
Prepositions of
Speaking time
Dealing with
customers
Functional
language
Unidad 5: Listenings The Passive Materials for Reading
Ropes & Ready for rafting! voice caving & Aquatic guide
water climbing profile
Caving guide Modal verbs
aquatic Writing
Ropes in the sports environment Creating a poster.
activity Safety in outdoors
activities.
Speaking

Planning water
activities in Europe

La temporalizacion es flexible y queda sujeta a las caracteristicas del grupo del curso actual.

4. DECISIONES PEDAGOGICAS

Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para que el alumnado adquiera las
competencias que le permitan comunicarse en inglés en el desarrollo de las actividades
profesionales propias del nivel formativo de este titulo de técnico en el sector de actividades de
turismo activo y de guia en el medio natural.

Ante la falta de variedad en la oferta de editoriales para una asignatura de tan solo 42 horas
lectivas, el profesorado trasladara los contenidos a través de materiales de elaboracion propia,
proponiendo actividades que potencien los conocimientos del resto de asignaturas que
conforman el mddulo de grado superior, ya que se trata de un moddulo profesional
eminentemente procedimental en el que se desarrolla la competencia comunicativa en inglés
necesaria en el entorno profesional, tanto a nivel oral como a nivel escrito, en relacién con todos
los mddulos de guia: Guia ecuestre y equitacidn, Guia en BTT, Guia de media y baja montania,
Guia en el medio natural acuatico, Organizacion de itinerarios y Maniobras con cuerdas. Estos
madulos, pues, seran un referente para el profesorado de inglés a la hora de programacién del
maodulo.
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La competencia comunicativa en inglés tiene que ver tanto con las relaciones interpersonales
como con el manejo de la documentacidn propia del sector de las actividades de turismo activo
y de guia en el medio natural.

El desarrollo de las cuatro capacidades lingliisticas basicas —comprensién oral, comprension
escrita, expresion oral y expresién escrita— es el objetivo por conseguir. El alumnado debe
desenvolverse con cierta seguridad en la lengua extranjera ante las situaciones que su puesto
profesional le presente. La eleccion de situaciones sencillas, propias de la profesion, servird para
involucrar al alumnado en su propio aprendizaje. En torno a dichas situaciones se organizan las
estructuras gramaticales (tiempo verbal, vocabulario, etc.) pertinentes, junto con el registro de
lengua, las normas o protocolos sociales y/o profesionales adecuados.

En el aula se trabaja a partir de las siguientes fuentes bibliograficas y webliograficas:

— Audicion de grabaciones audio/video procedentes de la vida cotidiana y del sector de la
animacion sociodeportiva y de la animacioén turistica.

— Textos escritos procedentes de medios de comunicacidn, internet, organismos
internacionales, etc. Siguiendo en la misma linea, el profesorado propondra actividades de
trabajo que promuevan el desarrollo de las siguientes destrezas:

— Simulaciones de comunicacién telefénica y cara a cara con proveedores y clientes.

— Recreacidn de situaciones reales en una empresa o entidad cuya actividad se relacione
directamente con las actividades de animacidn sociodeportiva y de animacién turistica.

— Creacion de conversaciones que provoquen debates en el grupo acerca del funcionamiento
de una pyme o entidad dedicada a actividades de animacidn sociodeportiva y de animacion
turistica.

— Grabacion de situaciones de comunicacidn o intervenciones profesionales por parte del
alumno.

— Produccién y comprensidén de textos y mensajes orales, incluso como apoyo de futuras
intervenciones profesionales.

— Fomento del trabajo auténomo por parte del alumnado.

— Elaboracidn de sesiones dirigidas en el idioma establecido.

Con todo lo anterior se pretende conseguir que el alumnado tenga una actitud positiva hacia los
aprendizajes y sea capaz de comprender la gran necesidad del uso de la lengua inglesa en el
desempeiio de su labor profesional en actividades animacidn sociodeportiva y de animacion
turistica.

5. METODOLOGIA

La metodologia didactica aplicada al ciclo formativo integra los aspectos cientificos, tecnolégicos
y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una
visiéon global de los procesos productivos propios de la actividad profesional.

En el desarrollo de la ensefianza del inglés en el ambito profesional se aplican metodologias

activas de aprendizaje que favorecen:

— La participacién, implicacién y compromiso del alumnado en las tareas y su resolucion de
una manera creativa, innovadora y auténoma, estimulando su motivacion.

— La realizacién de proyectos o actividades coordinadas en los que intervengan diferentes
mddulos interrelacionando aquellos que permitan completar las competencias
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profesionales del ciclo formativo.

— La evaluacidon de las actitudes que el profesorado considere imprescindibles para el
desempeno de una profesidn y la integracién en una sociedad civica y ética.

— La adquisicién de competencias, tanto técnicas asociadas a los mdédulos profesionales que
configuran el ciclo formativo, como interpersonales o sociales (competencia digital, trabajo
colaborativo, en equipo o cooperativo, otros).

— Eldesarrollo de trabajos en el aula que versen sobre actividades que supongan al alumnado
el ensayo de rutinas y destrezas de pensamiento y ejecucidon de tareas que simulen el
ambiente real de trabajo en torno al perfil profesional del titulo, apoydandose en un
aprendizaje basado en proyectos, retos o la resolucion de problemas complejos que
estimulen al alumnado.

— La comprobacion del nivel adquirido por el alumnado en las competencias asociadas al
moédulo profesional cursado, mediante la elaboracidon de pruebas con un componente
practico que evidencie dicho desempefio profesional.

6. EVALUACION

De conformidad con lo establecido en el Anexo | del DECRETO 21/2021, de 23 de septiembre,
por el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Guia en el medio
natural y de tiempo libre en la Comunidad de Castilla y Ledn, los resultados de aprendizaje y
los criterios de evaluacién que se aplican son los siguientes:

6.1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Interpreta y utiliza informacién oral relacionada con el ambito profesional del titulo,
asi como del producto/servicio que se ofrece, identificando y describiendo
caracteristicas y propiedades de estos, tipos de empresas y ubicacion de las mismas.
Criterios de evaluacion:

a) Se hareconocido la finalidad del mensaje directo, telefénico o por otro medio
auditivo.

b) Se han emitido mensajes orales precisos y concretos para resolver situaciones
puntuales: una cita, fechas y condiciones de envio/recepcién de un producto,
funcionamiento basico de una maquina/aparato.

c) Se han reconocido las instrucciones orales, y se han seguido las indicaciones
emitidas en el contexto de la empresa.

d) Se han utilizado los términos técnicos precisos para describir los productos o
servicios propios del sector.

e) Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender globalmente un
mensaje, sin necesidad de entender todos y cada uno de los elementos del
mismo.

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

g) Se ha solicitado la reformulacién del discurso, o parte del mismo, cuando se ha
considerado necesario.

2. Interpreta y cumplimenta documentos escritos propios del sector y de las
transacciones comerciales internacionales: manual de caracteristicas y de
funcionamiento, hoja de pedido, hoja de recepcidn o entrega, facturas, reclamaciones.
Criterios de evaluacion:
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Se ha extraido informacion especifica en mensajes relacionados con el producto
o servicio ofertado (folletos publicitarios, manual de funcionamiento), asi como
de aspectos cotidianos de la vida profesional.

Se han identificado documentos relacionados con transacciones comerciales.
Se ha cumplimentado documentacién comercial y especifica de su campo
profesional.

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

Se ha utilizado correctamente la terminologia y el vocabulario especifico de la
profesion.

Se han obtenido las ideas principales de los textos.

Se han realizado resimenes de textos relacionados con su entorno profesional.
Se han identificado las informaciones bdsicas de una pagina web del sector.

3. Identifica y aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de
comunicacion, respetando las normas de protocolo, los habitos y las costumbres
establecidas con los diferentes paises.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

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

Se han descrito los protocolos y las normas de relacién socio-laboral propios del
pais.

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

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

6.2. Instrumentos y procedimientos de evaluacion.
Para la evaluacidon de los alumnos/as se utilizaran las calificaciones obtenidas en:

e examenes

e actividades escritas
e actividades orales
e actitud y participacién en clase

A lo largo de todo el curso se realizardn diversos examenes objetivos para evaluar los
conocimientos adquiridos por el alumno/a a través de cada unidad de trabajo.

Asimismo, se tendrdn en cuenta las distintas actividades, tanto orales como escritas, que se
realizardn en el aula y también las realizadas como deberes para casa.

Como procedimiento para evaluar también se llevara a cabo la observacién de la actitud y la
participacion del alumno/a en clase.

6.3. Criterios de calificacion.

El 60% de la calificacién correspondera a la valoracién de las habilidades comunicativas,

expresion y comprension. Los tipos de pruebas que se utilizaran para valorar dichas habilidades

seran:
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Expresion y comprension escrita

e Reading Comprenhension 20%: Comprensién de un texto donde se evaluara la capacidad
de compresién y de deduccion.

e  Writing 20%: Redaccion sobre un tema especifico correspondiente a los contenidos de cada
trimestre.

Expresion y comprension oral

e Listening Comprenhension 10%: Este apartado incluird una prueba de comprension oral. El
alumno escuchard el audio tres veces y tendra que contestar diferentes preguntas de
comprension.

e Speaking 10%: Una prueba oral sobre los temas de cada trimestre. Podra ser en forma de
didlogo entre compafieros o con el profesor o una presentacion oral individual.

Gramatica y vocabulario

e El 30% de la calificacién correspondera a la evaluaciéon del conocimiento de la lengua,
estructura y vocabulario. Los tipos de pruebas que evaluardn este conocimiento serdn
ejercicios gramaticales y de vocabulario.

Trabajo Personal
e El 10% restante correspondera a la entrega de tareas en los plazos establecidos, actitud y
participacién en las clases.

Durante las evaluaciones trimestrales si la calificacion de alguna de estas pruebas es inferior a
3, se considerard suspensa la evaluacién independientemente de la media.

La nota final de la signatura se obtendrd mediante la media ponderada de las calificaciones
obtenidas en cada evaluacion asignandoles el siguiente valor:

e 12 Evaluacién: 40%
e 22 Evaluacién:60%

6.4. Recuperacion de la materia y pérdida de evaluacion continua

En el mes de junio habrd una recuperacién para todos aquellos alumnos que no hayan superado
la asignatura y también para los que hayan perdido el derecho a evaluacién continua.

Se aplicardn los mismos criterios de calificacidn recogidos en este documento y los contenidos
seran los mismos que se imparten durante el curso. No obstante, en lo referente al 10% asignado
al trabajo personal, el alumnado mantendra la nota que haya obtenido a lo largo del curso.

En lo referente a la evaluacion continua, puesto que el médulo de esta materia solo consta de
dos periodos lectivos semanales, se considerard pérdida de evaluacién continua cuando un
alumno tenga mdas de 3 faltas injustificadas durante la evaluacién, y 9 entre la primera y la
segunda evaluacion, ya que en la tercera evaluacidn los alumnos realizan el médulo de practicas
profesionales en empresa.

De igual forma, tendran que recuperar la materia aquellos alumnos que, aun no habiendo

perdido la evaluacion continua, hayan obtenido una calificacion inferior a 3 en alguna de las
partes.
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Para los alumnos que pierdan una evaluacién continua trimestral serd requisito indispensable
presentarse a la recuperacién de dicha evaluacidn para superar la asignatura. La evaluaciéon
recuperada se considerara un 5 a la hora de hacer media para la nota final.

6.5. Reclamaciones sobre calificaciones

Para reclamaciones sobre evaluaciones trimestrales siguiendo el articulo 25.4 de la ORDEN
EDU/ 2169/2008 del 15 de diciembre de la Conserjeria de Educacion de la Junta de Castilla y
Ledn, este departamento establece el siguiente procedimiento:

e Revisidon previa con el profesor del mdédulo. El dia de entrega de notas se comunicara a los
alumnos el horario, lugar y fecha de revision. Esta se realizard en uno de los dias lectivos
siguientes a la notificacion.

e Sitras larevision el alumno no estd conforme, presentard una reclamacién por escrito ante
el director del centro dentro de los 2 dias lectivos siguientes a la revisidn del punto anterior.

e En un plazo de 3 dias lectivos a partir de la recepcidon de la reclamacidn, se reuniran los
profesores del departamento y emitirdn un dictamen que se notificara al afectado.

6.6. Evaluacion de la programacion didactica y la practica docente

La evaluacién de la programacién didactica permite valorar el ajuste entre la programacién y los
resultados obtenidos. Se llevara a cabo a través de las reuniones de Departamento en las que se
revisard y se hardn los ajustes necesarios en los siguientes aspectos de la Programacién:
Objetivos y contenidos de la programacién de aula, distribucion temporal de contenidos,
metodologia y decisiones didacticas, y criterios y procedimientos de evaluacién

Partiendo de los resultados obtenidos por el grupo se comprobara la coherencia de las pruebas
con los contenidos y criterios y se estudiara la problematica en aquellos cursos en los que se
supere el 30% de suspensos para tomar medidas que ajusten la metodologia a los contenidos.

La evaluacién de la ensefianza no puede concebirse al margen de la evaluacion del aprendizaje.
Cuando evaluamos los aprendizajes de los alumnos, estamos también evaluando la ensefianza
llevada a cabo. Por tanto, con los alumnos también se analizard el grado de coordinacién entre
lo programado y lo que se ha trabajado en clase para corregir las posibles diferencias en la
distribucidn temporal de contenidos en las pruebas de evaluacion.

Es necesario reflexionar acerca de la adecuacion de los objetivos didacticos y de la seleccion de
los contenidos y si tienen en cuenta los conocimientos previos. Se contemplard su grado de
adecuacion al ritmo de aprendizaje del grupo y a las diferencias entre los alumnos y el interés
que ha despertado; respecto a los materiales utilizados, su rigor, interés y claridad; en relacidén
con los instrumentos utilizados, su adecuacion y utilidad; respecto a las actividades, si son
motivadoras y se adaptan a las capacidades de los alumnos, si aportan informacién suficiente,
si el tiempo esta bien estructurado y si la prueba objetiva de evaluacidn es la mas adecuada, por
ultimo se valorard el ambiente de trabajo en clase y la adecuacién de los grupos de trabajo.

7. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Segun el articulo 12 del DECRETO 21/2021, de 23 de septiembre, relativo a la autonomia de
los centros, en su apartado 2 b) se estipula que se han de aplicar las medidas de atencién a la
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diversidad para el alumnado que las precisen, teniendo en cuenta los informes de evaluacion
psicopedagdgica, asi como los procesos de evaluacién adecuados a las adaptaciones
metodolégicas, incluyendo la adaptacidn de los criterios y los procedimientos de evaluaciéon
cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por alumnado con necesidades educativas
especiales o con algun tipo de discapacidad que garanticen su accesibilidad a las pruebas de
evaluacion.

En este caso, los materiales escogidos por el profesorado se adaptan a las caracteristicas y
realidades del grupo. De la misma manera, se adaptan los ejercicios y tareas por grado de
dificultad y se utiliza el aula virtual habilitada para el curso actual para hacer llegar al alumnado
el material de refuerzo o aquellas actividades extra que se consideren indispensables para que
todo el alumnado alcance los objetivos, competencias y contenidos recogidos en la
programacion.

Por otra parte, se ofrece a aquellos alumnos que progresen satisfactoriamente la posibilidad de
ampliar sus conocimientos a través de actividades de ampliacién disefiadas para tal fin.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Dada la brevedad del mddulo de inglés dentro de la titulacion, desde el departamento no se ha
proyectado ninguna actividad complementaria y/o extraescolar. Sin embargo, esto queda sujeto
a la posible aparicion de actividades que puedan enriquecer considerablemente el proceso de
ensefianza-aprendizaje del alumnado y puedan llevarse a cabo con aprovechamiento.

9. UTILIZACION DE LAS TIC EN LA ACTIVIDAD DOCENTE

Desde el Departamento de Inglés se aboga por la completa adquisicion de conocimientos y
habilidades mas alla de los contenidos relativos a la materia. Por ello, se integran actividades y
tareas relacionadas con el uso de las nuevas tecnologias, enfocando su aplicacion de manera
responsable y no ludica, ya que laintegracion y el uso de las TIC se ha de promover como recurso
metodoldgico eficaz para realizar las tareas de ensefanza y aprendizaje.

Entendemos que las nuevas tecnologias forman parte de la rutina de nuestro alumnado y hay
que ofrecerles metodologias que faciliten su participacion e implicacidn, asi como la adquisicion
y uso de conocimientos en situaciones reales; aquellas metodologias que lo consigan generaran
aprendizajes mas duraderos.

La aplicacion de las TIC en el aula permite poner de relieve las metodologias activas, asi como
unos métodos que parten de la perspectiva del docente como orientador, promotor y facilitador
del desarrollo competencial en el alumnado.

Asi pues, en el desarrollo de sus sesiones, el profesorado utiliza la proyeccién en pizarra digital
del material didactico para el mejor desarrollo de estas; también se disefian y se ejecutan
proyectos en los cuales los alumnos han de hacer uso de tabletas, portatiles y otras herramientas
informaticas para confeccionar sus productos finales o para participar en actividades mas ludicas
que permitan afianzar los conocimientos trabajados durante las sesiones.

Para la programacion y puesta en practica de las sesiones, el profesorado usa de forma general
las siguientes:
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— Plataformas digitales como Oxford Premium, Blinklearning o Burlington Books Online

— Plataformas ludicas para el afianzamiento de conocimientos como Kahoot, Quizziz y Purpose
Games, Wordwall o Liveworksheets.

— Canales especificos de Youtube

— Pdginas web de ensefianza de inglés como BreakingNews English o BBC Learning

— Aulas virtuales en Moodle.

—  Office 365

— Todo el material audiovisual del departamento puesto a disposicion en modo de préstamo
para cualquier miembro de la comunidad educativa.

Para la confeccidn de trabajos y proyectos por parte de los alumnos, el departamento ofrece las
amplias posibilidades que ofrecen las TIC. Entre las mas utilizadas por los alumnos se
encuentran:

Google Slides o PowerPoint para la creacién de presentaciones

— Wevideo o Powtoon para la creacién de videos
— Canva para la creacion de infografias

El profesorado también utiliza herramientas de gestidn para el control y seguimiento del
alumnado como lesFacil y Additio.
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