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1 OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO

1. Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos; reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

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

4. Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
empresarial.

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

6. Seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de
negociacion con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestién
administrativa de los procesos comerciales.

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

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

9. Tomar decisiones de forma fundamentada, aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o
contingencias.

10. Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién, supervisiéon y comunicacion en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

11.1dentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

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

13.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.

2 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
ASOCIADAS AL MODULO PROFESIONAL

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan
a continuacién:

1. Reconocer informacién profesional y cotidiana contenida en todo tipo de discursos orales
emitidos por cualquier medio de comunicacion 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 situacion y
adaptandose al registro linglistico del interlocutor.

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

5. Aplicar actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicacion,
describiendo las relaciones tipicas y caracteristicas del pais de la lengua extranjera.
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3 RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION

1. Reconoce 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.

Criterios de evaluacion:

Se ha identificado la idea principal del mensaje.

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

Se ha extraido informacion 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 lingliisticamente complejas.

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 informacién 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 més dificiles de
los mismos.

Se ha relacionado el texto con el ambito 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 andlisis 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 estan dentro de su
especialidad.

3. Emite mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el contenido de la
situacion y adaptandose al registro lingiistico del interlocutor.
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Criterios de evaluacion:

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

Se ha expresado con fluidez, precisiéon 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 opcion o
procedimiento de trabajo elegido.

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

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

4. Elabora documentos e informes propios de la actividad profesional o de la vida
académica y cotidiana, relacionando los recursos linglisticos con el propdésito 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 y argumentos procedentes
de varias fuentes.

Se ha organizado la informacién con correccion, precisién y coherencia, solicitando y/ o
facilitando informacién 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
cumplimentacién de documentos.

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

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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 relacién social propios del pais de la lengua
extranjera.

Se han reconocido los marcadores linguisticos de la procedencia regional.
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Contenidos

Analisis de mensajes orales: SPEAKING

+ 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.

« Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:

— Mensajes directos, telefonicos, radiofénicos, grabados.
— Ideas principales y secundarias. Identificacién del propdsito comunicativo de los
elementos del discurso oral.

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

- Otros recursos linglisticos: gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones,
instrucciones, acuerdos y desacuerdos, hipétesis y especulaciones, opiniones y
consejos, persuasion y advertencia.

 Identificacién de registros con mayor o menor grado de formalidad en funcién de la
intencién comunicativa y del contexto de comunicacién.

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

Interpretacion de mensajes escritos: READING

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

* Recursos digitales, informaticos y bibliograficos, para solucionar problemas de
comprensién o para buscar informacioén, ideas y opiniones necesarias para la realizaciéon
de una tarea.

* Comprensién de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos:
— Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
— Terminologia especifica de la actividad profesional.

— lIdea principal e ideas secundarias. Identificacion del propdsito comunicativo de los

elementos textuales y de la forma de organizar la informacién, 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.

— Relaciones légicas: oposicidn, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidad y

resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultaneidad.

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

— Estrategias de lectura segun el género textual, el contexto de comunicacion y la
finalidad que se persiga.
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Produccion de mensajes orales: SPEAKING

Mensajes orales:

» Registros utilizados en la emision de mensajes orales segun el grado de formalidad.

- Terminologia especifica de la actividad profesional.

- Expresiones de uso frecuente e idiomaticas en el ambito profesional. Férmulas basicas
de interaccion 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.

« Oftros recursos lingiisticos: gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones,
instrucciones, acuerdos y desacuerdos, hipétesis y especulaciones, opiniones y
consejos, persuasion y advertencia.

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

« Marcadores 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 ambito
profesional. Participacion. Opiniones personales. Intercambio de informacion de interés
personal.

» Recursos utilizados en la planificacién del mensaje oral para facilitar la comunicacion.
Secuenciacion. Uso de circunloquios y parafrasis para suplir carencias lingiisticas y
mecanismos para dar coherencia y cohesion al discurso.

« Discurso oral y medios para expresar lo que se quiere comunicar. Adaptacion a la
situacion y al receptor, adoptando un registro adecuado.

- Estrategias para participar y mantener la interaccion y para negociar significados:
elementos para textuales, aclarar opiniones, resumir, preguntar o repetir con otras
palabras parte de lo dicho para confirmar la comprensiéon mutua.

« Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.

« Apoyo, demostracion de entendimiento y peticion de aclaracion, entre otros.

- Entonacién como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de
entonacion.

Emisién de textos escritos: WRITING

+ Composicidn de una variedad de textos de cierta complejidad. Planificacion y revision.
Uso de mecanismos de organizacion, articulacion y cohesion del texto.

- Expresién y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y cotidianos.

- Terminologia especifica de la actividad profesional.

« ldea principal e ideas secundarias. Propésito 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: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidad,
resultado y consecuencia.

« Secuenciacion del discurso escrito: first, after, then, finally.

» Derivacion: sufijos para formar adjetivos y sustantivos.

» Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

+ Coherencia textual:
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— Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

— Tipo y formato de texto.

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

— Seleccidn léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.

— Estructuras formales en los textos escritos. Seleccién y aplicacion.

— Ordenacién légica de frases y parrafos. Textos coherentes. Elementos de enlace
adecuados.

— Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expansion: ejemplificacion.
Conclusioén y/ o resumen del discurso.

— Uso de los signos de puntuacion.

Redaccion, en soporte papel y digital, de textos de cierta complejidad: correspondencia,
informes, resumenes, noticias o instrucciones, con claridad, razonable, correcciéon
gramatical y adecuacion Iéxica al tema.

Elementos graficos para facilitar la comprension: 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.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de los
paises de lenguainglesa:

Valoracibn de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones
internacionales.

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

Uso de registros adecuados segun el contexto de la comunicacién, la situacion y la
intencién de los interlocutores.
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4 ORGANIZACION Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS

PRIMERA EVALUACION

UNIT 1

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones sobre la organizacion de una empresa y la recepcion de
visitas en la oficina.

Comprender textos escritos sobre la organizacion de una empresa y la ubicacién de los
lugares en un edificio de oficinas.

Emitir mensajes orales relacionados con la organizacion de una empresa y 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 los puestos de trabajo en una empresa y las
tareas propias de cada uno, lugares de un edificio de oficinas e instrucciones sobre
cémo llegar a ellos.

Aprender y utilizar correctamente el verbo to be, have got, los pronombres vy, los
posesivos.

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

b) Contenidos

>

Listening

— Comprension oral de una conversacion entre una empleada recién llegada a la
empresa y un compafiero.

— 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: comprension oral de la presentacién del nuevo director de marketing al
resto de compafieros de departamento con el fin de relacionarlos con los hombres
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.

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

Reading

— Lectura de un correo electronico con el esquema de la organizacibn de una
empresa.

— Lectura de dos correos electrénicos que relacionan puestos de trabajo en una
empresa con sus respectivas ubicaciones dentro del edificio.

Speaking

— Practica de un didlogo en el que un empleado da la bienvenida a la empresa a una
nueva compafera

— Practica de varios dialogos breves en el que los empleados estan recibiendo a las
visitas.Your Turn: practica de un dialogo 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.
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UNIT 2

Writing

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

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

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

Vocabulary Builder

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

Grammar

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

— Expresion de posesion 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.

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones sobre tareas y rutinas en la oficina y el encargo de
materiales de oficina.

Comprender textos escritos sobre un anuncio de un puesto de trabajo y 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.

Escribir correos electrénicos para solicitar y enviar un presupuesto.

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

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

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

b) Contenidos

>

Listening

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

— Your Turn: comprension 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.

— Comprensién oral de una conversacion entre un empleado y un proveedor de
materiales de oficina para hacer un encargo.

— Comprensién oral de palabras relacionadas con materiales de oficina y su encargo.

Reading
- Lectura de un anuncio de un puesto de trabajo.

10
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UNIT 3

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

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

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

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

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

- Redaccién de un correo electrénico para solicitar y enviar un presupuesto de
materiales de oficina.

Vocabulary Builder

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

Grammar

- Expresion de hechos generales y habitos utilizando el Present Simple. Uso y
formacién. 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.

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones sobre el uso del buzén de voz y la revisién de un correo
electrénico antes de enviarlo.

Comprender textos escritos informando del nuevo buzén de voz de la empresa y 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 electronico antes de enviarlo.

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

Aprender y utilizar correctamente el Present Continuous y sus diferencias con el
Present Simple.

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

b) Contenidos

>

Listening

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

- Your Turn: comprensién oral de una conversacion entre una empleada y un
compafiero del departamento de informéatica sobre los pasos a seguir para grabar un
mensaje saliente en el buzén de voz con el fin de elegir las respuestas correctas a
las preguntas que se dan.
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UNIT 4

- Comprension oral de una conversacion entre dos empleados que estan revisando un
correo electronico antes de enviarlo.

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

Reading
- Lectura de un correo electrénico informando sobre el nuevo buzén de voz de la
empresa.

- Lectura de un memorandum de una empresa con los pasos a seguir para utilizar
Intranet.

Speaking
- Practica de un dialogo sobre los pasos a seguir para utilizar el buzon de voz.

- Préctica de un dialogo sobre la revision de un correo electronico antes de enviarlo.

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

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

Vocabulary Builder

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

Grammar

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

- Contraste entre el Present Simple y el Present Continuous.

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

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones sobre la gestién del correo saliente en una oficina y sobre
los pasos a seguir para el envio de mercancia en una empresa de transportes.
Comprender textos escritos sobre como seleccionar el correo entrante de una oficina y
la hoja de ruta de una empresa de transportes.

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

Aprender vocabulario relacionado con los tipos de documentos, la gestion del correo y
los envios.

Aprender 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.

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

>

Listening
Comprensién oral de una conversaciéon entre un nuevo empleado y su jefe sobre la
gestién del correo saliente en una oficina.

Comprensién oral de palabras relacionadas con los distintos tipos de documentos y la
gestion del correo.

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

Comprension oral de una conversacion 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.

Reading

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.

Speaking
Préactica de un didlogo sobre la gestion del correo saliente de una oficina.

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

Your Turn: practica de un didlogo entre un jefe y su empleado sobre como enviar unas
mercancias.

Writing
Contestacion 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 los tipos de documentos, la
gestion del correo y los envios.

Grammar

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

13



SEGUNDA EVALUACION

UNIT 5

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones sobre la contratacién de los servicios de una nueva
empresa de transporte maritimo de mercancias y sobre la idea de emprender un nuevo
negocio.

Comprender textos escritos sobre el envio de mercancia por transporte maritimo y una
empresa que se dedica a asesorar a otras empresas que estan interesadas en importar
productos de Asia.

Emitir mensajes orales relacionados con la contrataciéon de los servicios de una nueva
empresa de transporte maritimo de mercancia y con la idea de emprender un negocio.
Escribir un correo electrénico interesandose sobre el estado de una mercancia que se
ha enviado por transporte maritimo.

Aprender vocabulario relacionado con el transporte maritimo de mercancias y las
importaciones y exportaciones.

Aprender y utilizar correctamente el Past Simple.

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

b) Contenidos

>

Listening

Comprensién oral de una conversacién entre el jefe de operaciones maritimas y el
presidente de la compafiia sobre la contratacion de los servicios de una nueva
empresa de transporte maritimo para hacer sus envios.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el transporte maritimo
de mercancias.

Your Turn: comprension oral de una conversacion 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.

Comprensioén oral de una conversacion entre dos socios sobre la idea de emprender un
nuevo negocio por parte de uno de ellos.

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con las importaciones y
exportaciones.

Reading

Lectura de un contrato de transporte maritimo.

Lectura de una pagina web de una empresa que se dedica a asesorar a otras empresas
gue estan interesadas en importar productos de Asia.

Speaking

Practica de un didlogo sobre la contratacion de los servicios de una nueva empresa de
transporte maritimo de mercancias.

Préactica 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.
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UNIT 6

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

Redaccion de un correo electrénico interesandose sobre el estado de una mercancia
gue se ha enviado por transporte maritimo.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y préactica de vocabulario relacionado con el transporte maritimo de
mercancias y las importaciones y exportaciones.

Grammar

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

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

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones relacionadas con la recepcién de llamadas, asi como
varias conversaciones en las que se devuelven las llamadas a las personas que han
dejado mensaje.

Comprender textos escritos sobre instrucciones para manejar una centralita y sobre
mensajes telefénicos anotados en una agenda.

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

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

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 tipicas de los paises de habla inglesa,
relacionadas con el mundo de los negocios.

b) Contenidos

>

Listening
Comprensién oral de tres conversaciones telefénicas en las que un jefe le da unas
pautas a su secretaria sobre como atender algunas llamadas.

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con la recepcién 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.

Comprensién oral de dos conversaciones telefonicas en el que dos directivos devuelven
las llamadas a las personas que les han dejado mensaje.

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

Reading

Lectura de una pagina web con instrucciones para manejar una centralita.

Lectura de una lista de mensajes telefénicos en una agenda de un auxiliar
administrativo.
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UNIT 7

Speaking

Practica de didlogos sobre la gestién de llamadas telefénicas.

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.

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

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la recepcién de llamadas y las
llamadas que se realizan a personas que han dejado recado.

Grammar

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

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

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

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones telefénicas sobre el cambio de fecha de una reunion y los
pasos a seguir para organizar un congreso fuera de las instalaciones de la oficina.
Comprender textos escritos sobre la programacion de reuniones y 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.

Escribir un correo electrénico para solicitar la celebracion de una reunién y otro para
aceptar la invitacién a una reunion.

Aprender vocabulario relacionado con la programaciéon de reuniones, cambios de fecha
y/u hora de reuniones, asi como la organizaciéon de eventos fuera de las instalaciones
de la oficina.

Aprender y utilizar correctamente el primer condicional, el condicional cero y los
compuestos con some / any / no.

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

b) Contenidos

>

Listening

Comprensién oral de una conversacion telefénica entre dos empleados para cambiar de
fecha una reunién.

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con la programacion de
reuniones.
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- Your Turn: comprension oral de una conversacion entre el responsable del equipo de
produccion y su jefe para organizar una reunién con el fin de completar un formulario
gue se da.

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

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

» Reading

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

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

» Speaking

- 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 dialogo 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 celebracién de una conferencia.

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

- Redaccion de un correo electronico para solicitar y aceptar la celebracion de una
reunion

» Vocabulary Builder

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

» Grammar

- Expresién 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 gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas
actividades

UNIT 8

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

e Comprender conversaciones sobre los preparativos para una reunion y el proceso de
levantar acta de una reunion.

e Comprender textos escritos 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 reuniéon y con el
proceso de levantar acta de una reunion.

Escribir un correo electrénico para cambiar de fecha una reunién.

Aprender vocabulario relacionado con la organizacion de reuniones y el proceso de
levantar acta de una reunion.

Aprender y utilizar correctamente los verbos modales (can, could, must, mustn’,
should).

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

b) Contenidos

>

Listening

Comprensién oral de una conversacion entre un director de marketing y su ayudante
sobre los preparativos para una reunion.

Comprensién oral de palabras y expresiones sobre la organizacién de reuniones.

Your Turn: comprension de los datos mas relevantes de una reunion de un director de
marketing con su departamento con el fin de elegir la respuesta correcta para cada
opcién que se da.

Comprensién oral de una conversacion entre dos responsables del departamento de
ventas sobre el proceso de levantar acta de una reunion.

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

Reading

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

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

Préactica de un dialogo entre dos responsables del departamento de ventas sobre el
proceso de levantar acta de una reunién.

Your Turn: hacer y contestar preguntas para completar las actas de una reunién que
tuvo lugar para hablar sobre la organizacién de una convencién.

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

Redaccion de un correo electrénico para cambiar de fecha una reunion

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la organizacion de reuniones y el
proceso de levantar acta de una reunion.

Grammar

Uso correcto y formacion de los verbos modales can, could, must, mustn’t y should.

Uso correcto de la graméatica que se ha visto en la unidad a través de distintas
actividades.
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UNIT 9

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones sobre el disefio del stand de la empresa para una
exposicién y la toma de contacto con los asistentes a una exposicion.

Comprender textos escritos: una invitacion a una exposicion y 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 exposicion y
con la toma de contacto con posibles clientes.

Escribir un texto para un folleto de una exposicion.

Aprender vocabulario relacionado con la organizacion de exposiciones y la toma de
contacto con posibles clientes.

Aprender y utilizar correctamente have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t y may /
might. Repasar los verbos modales.

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

b) Contenidos

>

Listening
Comprensién oral de una conversacion entre dos empleados que intercambian ideas
sobre el disefio del stand de una empresa para una exposicion.

Comprensioén oral de palabras y expresiones que tienen que ver con la organizacion de
exposiciones.

Your Turn: comprensién oral de una conversacion entre una directora de una
exposicién y un cliente para sefialar las cosas que se mencionan de entre la lista que se
da.

Comprensién oral de una conversacion entre dos asistentes a una exposicién para
establecer contactos profesionales.

Comprensioén oral de palabras y expresiones relacionadas con la toma de contacto con
posibles clientes.

Reading

Lectura de una invitacion a una exposicion.

Lectura de un memorandum de una empresa con férmulas para que los empleados
sepan cémo entablar conversacion con otros asistentes a la exposicion.

Speaking
Préactica de un didlogo en el que dos empleados intercambian ideas sobre el disefio del
stand de la empresa para una exposicion.

Préactica de un didlogo entre dos asistentes a la exposicion para establecer contactos
profesionales.

Your Turn: practica de un dialogo entre dos directivos que asisten a una exposicion para
establecer contactos profesionales.

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

Redaccion de un texto para un folleto de una exposicion.
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» Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la organizacion de exposiciones y
toma de contacto con posibles clientes.
» Grammar
- Uso correcto, formacién 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 gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas
actividades.
UNIT 10
a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones sobre la reserva de un billete de avién y sobre la reserva
en un hotel.

Comprender textos escritos sobre la reserva de billetes de avidn y el alquiler de coches
y anuncio de un hotel.

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

Escribir un texto con un itinerario de viaje.

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

Aprender y utilizar correctamente los adjetivos comparativos y superlativos.

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

b) Contenidos

>

Listening
Comprensién oral de una conversacién telefénica entre un agente de viajes y el
ayudante personal del presidente de una compafiia que llama para reservar un billete
de avion.

Comprensién oral de palabras y expresiones sobre los preparativos para los viajes.

Your Turn: comprension oral de una conversacion 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 telefénica 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.

Reading
Lectura de un correo electronico sobre la reserva de un billete de avién y el alquiler de
un coche.

Lectura de un folleto que anuncia un hotel en Hong Kong que incluye sus tarifas de
alojamiento y servicios.

Speaking
Practica de un dialogo sobre la reserva de un vuelo.

Practica de un dialogo sobre la reserva en un hotel.

Your Turn: practica de un didlogo en el que una persona llama a un hotel para pedir
informacion y el agente de reservas del hotel le da la informacion.
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»  Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprensién oral y de comprensidn escrita.
- Redaccién de un texto con un itinerario de viaje.
» Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los preparativos para los viajes, y
las reservas en hoteles y restaurantes.
» 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.
TERCERA EVALUACION
UNIT 11

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones sobre la normativa reguladora del control horario de los
empleados y sistemas de seguridad.

Comprender textos escritos sobre las vacaciones y los permisos laborales y 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.

Aprender vocabulario relacionado con el control de asistencia de los empleados y los
sistemas de seguridad en el lugar de trabajo.

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

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

b) Contenidos

>

Listening

Comprensién oral de una conversacion 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 asncia de
los empleados y con los sistemas de seguridad en el lugar de trabajo.

Your Turn: comprensién 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 opcién que se da.

Comprension oral de una conversacion en la que el responsable de seguridad de la
empresa le explica las normas de seguridad a un nuevo empleado.
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» Reading
- 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.
» Speaking
- Practica de un didlogo sobre el control de asistencia y puntualidad de los empleados.
- Préctica 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.
> Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.
» Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el control de asistencia de los
empleados y los sistemas de seguridad en el lugar de trabajo.
» Grammar
- 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 gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas
actividades.
UNIT 12

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones telefénicas sobre las reclamaciones de los clientes y la
gestién de una reclamacion.

Comprender un texto escrito sobre como ocuparse de las reclamaciones de los clientes
y una carta de reclamacion solicitando la devolucién 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 gestion de
reclamaciones.

Escribir una carta de reclamacién y otra para responder una reclamacion.

Aprender vocabulario relacionado con el servicio de atencidn al cliente y la gestion de
guejas de clientes.

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

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

b) Contenidos

>

Listening

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
atencion recibida por parte de una de sus agentes.
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Comprensién oral de palabras y expresiones sobre el servicio de atencion al cliente.
Your Turn: comprension oral de dos conversaciones entre dos agentes del
departamento de atencion al cliente y unos clientes sobre unas reclamaciones con el fin
de completar los formularios con los datos correctos.

Comprension oral de una conversacion telefénica entre el director del departamento de
atencion al cliente y un cliente sobre la reclamaciéon por un mal servicio y las gestiones
que se llevaran a cabo para solucionarlo.

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con la gestion de
reclamaciones.

» Reading

- Lectura de un correo electrénico sobre cdmo ocuparse de las reclamaciones de los
clientes.

- Lectura de una carta de reclamacion solicitando la devolucion integra del importe del
viaje, asi como una compensacién por el mal servicio.

» Speaking

- Practica de un dialogo sobre las reclamaciones de unos clientes.

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

- Your Turn: practica de un didlogo entre el director del departamento de atencion al
cliente y un cliente en el que uno realiza una reclamacién y el otro gestiona la
reclamacion.

»  Writing

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

- Redaccién de una carta para realizar una reclamacion.

- Redaccion de otra carta para responder una reclamacion.

» Vocabulary Builder

- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el servicio de atencion al cliente y
la gestion de quejas de clientes.

» Grammar

- Expresién 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. Uso y formacion. Expresiones temporales.

- Contraste entre el Past Continuous y el Past Simple.

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

UNIT 19

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

Comprender conversaciones centradas en entrevistas de trabajo.

Comprender textos escritos con una oferta de empleo de un director de ventas y el
formulario de una entrevista de trabajo.

Emitir mensajes orales relacionados con entrevistas de trabajo.

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

23



IES PRAVIA CURSO 2020-21

Aprender 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

Aprender y utilizar correctamente el segundo y el tercer condicional.

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

b) Contenidos

>

Listening
Comprensién 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
entrevistas de trabajo con el fin de marcar las cosas que menciona el locutor de entre la
lista que se da.

Comprensién 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.

Reading

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

Speaking
Préactica de un didlogo sobre una entrevista de trabajo.

Préactica 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.

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

Redaccion de un correo electrénico en el que se solicita informacién sobre un puesto de
trabajo.

Vocabulary 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.

Grammar

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

Expresion de arrepentimiento utilizando el tercer condicional.

Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas
actividades.
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UNIT 20

a) Objetivos: al cabo de la unidad se habra conseguido...

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

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

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

Escribir una carta de recomendacion, un CV y una carta de presentacion.

Aprender vocabulario relacionado con la redaccion de un CV.

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

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

b) Contenidos

>

Listening

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

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

Reading

Lectura de un texto con consejos para escribir un CV.
Lectura de una carta de presentacion y un CV.

Speaking

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

Writing

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

Redaccién de una carta de recomendacion.
Redaccion de un CV y una carta de presentacion para solicitar un empleo.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la redaccion de un CV.

Grammar

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

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

1° evaluacion: 52 horas lectivas distribuidas de la siguiente forma:

Unit1: 13 sesiones, que incluyen presentacién de la programacion de inglés y prueba inicial.
Units 2-3: 25 sesiones, 18 clases ordinarias y 7 clases para examenes y actividades evaluables.
Units 4: 14 sesiones, 9 clases ordinarias y 5 clases para examenes y actividades evaluables.

2° evaluacién: 55 sesiones distribuidas como sigue:

Units 5-6: 19 sesiones, 14 clases ordinarias y 5 clases para examenes y actividades evaluables.
Units 7-8: 18 sesiones, 14 clases ordinarias y 4 clases para examenes y actividades evaluables.
Units 9-10: 18 sesiones, 14 clases ordinarias y 4 clases para examenes y actividades evaluables.

3° evaluacién: 43 sesiones distribuidas de la siguiente forma:

Units11-12: 21 sesiones, 18 clases ordinarias y 3 clases para examenes y actividades evaluables.
Units19-20: 22 sesiones, 18 clases ordinarias y 4 clases para exdmenes y actividades evaluables.
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5 EDUCACION EN VALORES

En el Proyecto Educativo del Centro se contempla la formacion integral del alumno no soélo en la
vertiente académica, sino también en la personal y social, fomentando en él la adquisicién de un
conjunto de valores como la tolerancia, la responsabilidad, el ejercicio de la libertad y los
derechos individuales, etc.

Desde el punto de vista de la programacién de éste modulo profesional, puede decirse que
gran parte de esos valores mencionados se encuentran reflejados en la organizacién de los
contenidos, ya que éstos se plantean en sus diferentes vertientes conceptual, procedimental y
actitudinal; y, como ya se ha establecido en el Proyecto Curricular del Ciclo Formativo, se
definen un conjunto de items actitudinales que permitan valorar el grado de adquisicién de
determinadas competencias profesionales, personales y sociales : tolerancia con los
compafieros, capacidad de trabajo en grupo, responsabilidad, superacion personal, iniciativa,
autoformacion, calidad de trabajo, etc; y ello no de una forma gratuita, sino fruto de la
experiencia en el contacto con las empresas a través del médulo profesional de Formacién en
Centros de Trabajo (FCT), para las que cada vez tienen mas importancia los rasgos
actitudinales en el perfil profesional de nuestros alumnos, y ademas con el conocimiento de que
en Europa hace tiempo se habla de competencias clave al tratar el futuro de la Formacion
Profesional, entendidas como un conjunto de capacidades actitudinales que permitan al
trabajador su adaptacion a los nuevos sistemas productivos, a los cambios tecnoldgicos y en
definitiva que permitan su estabilidad profesional.
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6 METODOLOGIA DIDACTICA

Entendemos que el objetivo fundamental en el aprendizaje de una lengua extranjera es el
alcance de competencia comunicativa.

Si aprender una lengua es poder comunicarse en ella, esto significa que en tanto en cuanto la
comunicacion sea significativa y fluida, la forma y la precision seran factores secundarios, y los
errores que se produzcan seran la simple manifestacion de esa comunicacion, y se iran
atendiendo gradualmente.

Por ello, nuestra metodologia es eminentemente activa y préactica. Partiendo del supuesto de
que lengua es un instrumento vivo de comunicacién, su aprendizaje estara siempre centrado en
la actuacién del alumno, propiciando tanto el autoaprendizaje y la autonomia de éste como su
participacién e interaccién en el aula.

El aprendizaje de la lengua se ira alcanzando con la implementacién de las distintas destrezas
que la conforman: produccion oral y escrita, y comprensién oral y escrita, las cuales se irdn
desarrollando por medio de las tareas y proyectos que se vayan pidiendo al alumno. Se
entiende que el uso de la lengua inglesa en el aula serd primordial.

Por otro lado, la presentacion de contenidos y la reflexion sobre el uso de la lengua se

realizaran en tanto en cuanto sean necesarias para progresar en la consecucion de las tareas y
proyectos mencionados, y en definitiva, de una comunicacion significativa. Se acudira al uso de
la lengua espafiola en esas situaciones que requieran explicaciones precisas y pormenorizadas.

Los marcos de referencia que se tendran en cuenta seran:

e EI alumno, como protagonista del proceso de aprendizaje, partiendo de sus
conocimientos y atendiendo a sus capacidades. El profesor tendr4 que atender esa
diversidad de alumnos con sus distintos conocimientos y capacidades.

e Elaulay las interacciones que se establezcan profesor-alumnos y alumno-alumno.

e Las situaciones propias del mundo real, en particular del entorno profesional especifico
de este ciclo formativo.

El papel del profesor sera el de diagnosticar las condiciones iniciales, presentar los objetivos -
procurando mostrar y potenciar la cara mas motivadora de éstos- y aplicar la metodologia para
que se puedan alcanzar, ser guia y mediador en ese proceso, y evaluarlo, aplicando los ajustes
necesarios para que se pueda ir alcanzando esa competencia comunicativa.

Por su parte, el alumno es protagonista de este proceso y el responsable de su propio
aprendizaje. Su papel debe ser activo, participativo e interactivo.

Finalmente, no pueden quedar fuera de esta metodologia una serie de actitudes que
acompafian de modo implicito a la verdadera comunicacion significativa e interpersonal. Asi, la
metodologia, ademas de participativa e interactiva, debe ser socializadora; propiciando la
tolerancia, el respeto a los demés y la aceptacion de las diferencias (de sexo, raza, origen
cultural, social o econémico), apostando por una actitud democratica que asumen que todos
tenemos los mismo derechos y obligaciones.
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7 MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Libro de texto del alumno: Business Administration and Finance. Ed. Burlington.
Compuesto del libro de clase o student’s book y del workbook, que se acompafian de material
audiovisual online, que a su vez permite conexiones online a una seccion especificamente
disefiada para este curso por la editorial en su pagina web.

Otros materiales:

- Actividades elaboradas por el Departamento partiendo de diversas fuentes.

- Libros digitales

- Libros de lectura de diferentes niveles.

- Peliculas diversas

- Canciones

- Paginas Web: Agendaweb, Clicknlearn, Isabelperez, Lamansiondeingles; Perfectgrammar...

7.1 RECURSOS DIDACTICOS

Recursos materiales disponibles en el centro
= TV /reproductor DVD.

= Reproductor CD

= Cémara de video

= Ordenadores, portétiles

= Cafién

Recursos espaciales disponibles en el centro
= Aula de ordenadores

= Biblioteca

= Aulas con pizarra digital

= Aulas con cafion.

29



IES PRAVIA CURSO 2020-21

8 PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

El objetivo primordial de este médulo es alcanzar competencia comunicativa en el ambito
administrativo. Para ello hay que adquirir unos conocimientos que permitan realizar una serie de
tareas. Eso se consigue aplicando unos procedimientos y adoptando ciertas actitudes.

Para proceder a evaluar al alumno se comenzara examinando sus conocimientos previos y sus
capacidades. Asi, los primeros dias del curso estaran destinados a ir conociendo al alumno, a
observar sus primeras actuaciones y a realizar pruebas que permitan hacer un diagnostico
inicial.

Al mismo tiempo se procedera a explicar al alumno los objetivos del médulo; qué conocimientos
ha de adquirir, qué procedimientos se van a utilizar y qué actitudes se esperan fomentar en él.

El profesor debera adaptar esos objetivos a la realidad del alumno de manera que el
aprendizaje pueda llevarse a cabo.

En cada sesién de clase el profesor realizar4 una observacién detallada de las actuaciones del
alumno: de su atencién, concentracion y realizacion de las tareas, participacién y cooperacion.
De ello quedara constancia en su cuaderno del profesor.

Cada unidad comenzara con la presentacion de los objetivos que se pretenden alcanzar y de
los procedimientos que se van a seguir, que se concretardn en unas tareas que desarrollen las
destrezas comunicativas basicas: comprension oral y escrita, y produccién oral y escrita.
Posteriormente, se realizaran pruebas de evaluacion -exdmenes- que midan el grado de
consecucién de los objetivos. Esas pruebas seran tareas semejantes a las ya realizadas en las
cuatro destrezas. Junto a ellas, se realizaran pruebas especificas sobre el uso de la lengua y el
conocimiento de vocabulario. Asimismo, habrd un tiempo para trabajar aspectos de
pronunciacion.

» En cuanto a la produccion oral o SPEAKING, se evaluara propiciando intervenciones
orales en el aula. Podran ser de varios tipos:

e Improvisadas, en torno a las distintas actividades diarias.
e Programadas, como pequefas tareas, individuales o en grupo, propias del mundo
administrativo (llamadas telefénicas, presentaciones,...)
e Programadas a mas largo plazo y disefiadas para una preparacion mas elaborada -
speeches-
Los aspectos a valorar en esta destreza son los siguientes:
e Capacidad para producir un discurso comprensible.
e Capacidad para mantener la comunicacion aplicando estrategias diversas,
improvisando, con expresiones para mantener el discurso, conectores...
e Fluidez y buena pronunciacion.

» Por lo que respecta a la produccion escrita o WRITING, se evaluara realizando una amplia
gama de documentos escritos:

e Pequefios escritos como respuesta a actividades planteadas en el libro de texto, que se
corregiran en clase.

o Escritos propios del ambito administrativo, como son: emails, faxes, burofaxes,... que
seran explicados, practicados y corregidos.

e Escritos seleccionados de entre los anteriores para hacer pruebas en que el alumno
demostrara, de modo auténomo, las capacidades alcanzadas.
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Los aspectos a valorar en esta destreza son los siguientes:

e Manejo de vocabulario, de expresiones y formulas fijas, de estructuras gramaticales
y de conectores, necesarios para formar un texto.

e Coherencia, cohesion y adecuacion del texto a la intencién comunicativa.

e Creatividad

» En cuanto a la comprensién escrita 0 READING, se evaluara:

e Trabajando en clase textos variados de distinta extensién, que iran acompafiados de
ejercicios para desarrollar estrategias de comprension.

e Trabajando sobre documentos administrativos, y respondiendo a estos.

e Realizando pruebas en que el alumno se enfrentar4d autbnomamente a documentos
semejantes a los ya citados.

Los aspectos a valorar en esta destreza son los siguientes:
e Capacidad para captar el significado global de algunos textos y poder resumirlos.
e Capacidad para extraer informacion detallada de otros textos y poder utilizarla
posteriormente al elaborar documentos.

* Como tarea comin a Reading y Writing, se pedir4 a los alumnos que realicen de forma
autbnoma una serie de trabajos basados en la lectura de articulos especificos del mundo
administrativo (projects®).

» Por lo que respecta a la comprension oral o LISTENING, se evaluard realizando
audiciones variadas sobre temas de interés para el mundo profesional en cuestién,

e Realizando audiciones de diversa extensién, generales o relacionadas con el mundo
profesional.

¢ Realizando audiciones de comunicaciones propias del ambito administrativo (llamadas
telefonicas, presentaciones,...)

e Realizando actividades sobre pronunciacion (fonética, ritmo y entonacion)

Los aspectos a valorar en esta destreza son los siguientes:

e Capacidad para captar la idea general y establecer el contexto comunicativo.

e Capacidad para obtener informacién detallada de comunicaciones diversas, tanto
de tipo general como del ambito administrativo.

e Capacidad para discernir palabras o enunciados oralmente, atendiendo a la
idiosincrasia de la fonética, ritmo y entonacién de la lengua inglesa.

» En cuanto al apartado de Reflexién sobre el uso de la lengua, 0 GRAMMAR, se procedera
como sigue:
e Explicacién de los aspectos gramaticales que sean necesarios.
e Realizacién de los ejercicios ofrecidos por el libro de texto en sus diferentes secciones y
si es necesario inclusion de materiales de refuerzo y que atiendan a la diversidad.
¢ Realizacién de pruebas en que el alumno pueda demostrar lo aprendido.

Los aspectos a valorar en esta seccién son los siguientes:

e Capacidad para elaborar enunciados con una estructura gramatical adecuada,
expresar relaciones temporales, causales,...

e Capacidad para reconocer las caracteristicas morfologicas de las palabras que
forman cada enunciado y las relaciones sintacticas entre ellas y que posibilitan la
comunicacion.

» En cuanto al Léxico, hay que resaltar la importancia del estudio de todos esos
tecnicismos, formulas, enunciados y documentos propios del mundo administrativo:
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En las destrezas de comprension escrita y oral habra que asimilarlo: se localizara
ese vocabulario, se buscara su significado, se estudiara en el contexto en que ha
surgido y se memorizara.

En las destrezas de produccion escrita y oral habra que utilizarlo: se realizaran
actividades de consolidacion para que asienten en el alumno, empezando por
ejercicios basicos (sinénimos, anténimos, definiciones, fill-in-the-blanks, etc.) y
pasando a ejercicios mas complejos (elaboracion de documentos y comunicaciones
del mundo administrativo, redaccion de composiciones que integren ese nuevo
vocabulario, etc.)

La evaluacion de como el alumno va adquiriendo ese Iéxico se comprobara implicitamente en
sus actuaciones al desarrollar las cuatro destrezas, y de modo explicito con la inclusiéon de
actividades de vocabulario en las pruebas de Reflexion sobre el uso de la lengua.

» Por lo que respecta a la Pronunciacion, se trabajara en muchas de las actividades
mencionadas en apartados anteriores, y mas concretamente:

El profesor explicara aspectos de la fonética del inglés, de su ritmo y entonacion.

Se realizaran actividades practicas, fundamentalmente orales.

Se evaluardn como parte de la comprension oral —Listening- por medio de
pequefios ejercicios, o como parte de la produccién oral —Speaking- a través de la
observacioén de la actuacion del alumno.

Para finalizar, cabe destacar que se fomentara el contacto del alumno con los textos escritos,
de cualquier procedencia y con diversa intencionalidad, entendiendo que la lectura, presente de
modo constante en la vida escolar, es un vinculo esencial que nos abre al mundo, convergiendo
asi con el PLEL.
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9 CRITERIOS DE CALIFICACION

Los criterios de evaluacion ya han recogido el modo de evaluar ciertos contenidos y destrezas.
Se procede aqui a establecer los criterios con que se va a calificar al alumno en la
convocatoria oficial de junio de 1° curso:

e Participacion activa en las tareas (concentracion, implicacion y cooperacion) ....... 10%
o Pruebas y actividades diVEIrSaS:........c.eiii i 90%
Reading 20%
Listening 15%
Speaking 15%
Use of English 20%
Writing 20%

*En cuanto a las pruebas especificas de vocabulario, estan computadas en las secciones de
Writing y Reading, comprendiendo un 5% de cada una; es decir, un 10%

El profesor hallard la media de todas las anotaciones que tenga para calificar el apartado de
participacién. En cuanto a la seccién de pruebas y actividades diversas, los alumnos seran
evaluados en al menos dos ocasiones y calificados hallando la media de sus actuaciones en
cada seccion.

Aquellos alumnos que una vez calculada la nota global alcancen un 50%, obtendran la

calificacion de SUFICIENTE; se entenderd que han alcanzado los objetivos previstos para este
maodulo, promocionando al curso siguiente si cumplen los requisitos generales del ciclo.

10 MINIMOS EXIGIBLES

Unidad Tareas
1 Recibir visitantes y mostrarles la oficina.
Describir la oficina en la que se trabaja.
2 Describir las rutinas en la oficina: rutinas, horario, mobiliario...
Peticion de suministros para la oficina.
3 Mensajes de voz.

Manejo del teléfono; atencion de llamadas y anotacion de mensajes.
Realizar solicitudes por teléfono, llamadas a servicios técnicos y la Intranet.

4 Gestion del correo: envio y recepcion.
5 Envio de paquetes: importacion y exportacion.
6 Recibir y contestar llamadas telefénicas y mensajes.
7 Organizar reuniones y otros eventos.
8 Planificar reuniones.
9 Organizar exposiciones.
Asistir a conferencias y eventos de negocios.
10 Realizar reservas de viajes: aviones, hoteles, restaurantes...
11 Mostrar la seguridad en el trabajo.
Ponerse de acuerdo para la distribucion de las vacaciones
12 Atender al cliente y solucionar problemas.
17 Realizar trabajo en equipo; motivar a los componentes del equipo.
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18 Mostrar habilidades de liderazgo.

Seguir plan de estrategias para mejorar el rendimiento.
19 Realizar solicitudes de trabajo.

Realizar una entrevista de trabajo.
20 Elaborar un curriculum vitae

» VOCABULARY: Seleccion del vocabulario esencial en cada unidad para poder realizar

las tareas solicitadas en el primer apartado.

Gramatica
1 Verbos to be y have got.
Pronombre personales. Adjetivos posesivos.
2 Presente simple. Imperativo.
Sugerencias.
3 Presente continuo y diferencia con el presente simple.
4 There is/are. There was/ were.
Cuantificadores y determinantes: how much/how many
5 Pasado simple.
6 Tiempos de futuro: futuro simple/ be going to/ presente continuo.
7 Adjetivos personales. Pronombres indefinidos.
Oraciones condicionales tipo 0 y 1.
8 Modal verbs 1.
9 Modal verbs 2.
10 | La comparacion del adjetivo: Comparativos y superlativos regulares e irregulares.
11 | Comparativos de igualdad e inferioridad. Adverbios de modo e intensidad.
12 | Tiempos pasados: pasado simple y continuo.
Pretérito perfecto simple/ pasado simple/ pasado perfecto.
Oraciones de relativo.
17 | Estilo indirecto.
18 | Voz pasiva.
19 | Condicionales tipos 2y 3.
20 | Repaso de toda la gramética.
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11 EVALUACION EXTRAORDINARIA

Aquellos alumnos que no alcancen los objetivos y no superen el médulo en la convocatoria
oficial de junio, podran presentarse a la convocatoria extraordinaria de septiembre. En esta se
examinaran de las destrezas no superadas basadas en los objetivos minimos y entregaran las
actividades de repaso que les habran sido faciltadas previamente. Esas actividades se
basaran en los minimos exigibles y consistirdn en una selecciéon de los ejercicios mas
representativos e importantes del modulo, que seran disefiados y entregados por el profesor.

A aquellos alumnos que tengan que examinarse de las destrezas no superadas y, dado que en
la evaluacion extraordinaria no se contempla la realizacion de las pruebas de listening y
speaking, se les mantendra la nota obtenida en las partes aprobadas en junio reconvirtiendo su
valor de acuerdo a los porcentajes anteriormente desglosados.

En el caso excepcional de que un alumno no haya superado la evaluacion ordinaria por haber
suspendido o no haberse presentado a las pruebas de Listening o Speaking, la evaluacion

extraordinaria consistira en el examen de la destreza suspensa.

Los criterios de calificacién son los siguientes:

Reading 30%
Use of English  40%
*Writing 20%
Activities 10%

* El writing consistira en la entrega de un curriculum.

El procedimiento sera el mismo para aquellos alumnos que anulen cualquiera de las
convocatorias de las que disponen y se presenten a la siguiente, bien sea diciembre o marzo.

12 PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO DE EVALUACION

Cuando se produzca la no asistencia a clase, el alumno debera realizar todas y cada una de
las pruebas finales de evaluacion que recogeran todos los contenidos fijados en relacién a las
siguientes destrezas:

<+ Comprension oral (listening)

<+ Comprensién escrita (reading)

<+ Expresion escrita (writing)

+ Expresion oral (speaking)

< Conocimientos linguisticos (use of English)

Ademas, las medidas correctivas a las que hubiere lugar seran las recogidas en el
Reglamento de Régimen Interior.
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13 ATENCION A LA DIVERSIDAD

La atencion a la diversidad se llevar4 a cabo desde comienzos de curso. Tomando como
referencia la Prueba Inicial y otros datos recogidos en los primeros dias, se podran determinar
las dificultades de algunos alumnos para seguir la programacién general del médulo.

Al tiempo que se desarrolla la evaluacién continua se seguird el progreso de cada uno de
nuestros alumnos. Utilizaremos toda la informacion procedente de la observacion diaria en las
clases y de las actividades realizadas con el fin de valorar en qué medida se estan alcanzando
los objetivos. En caso negativo, se analizaran las causas para asi poner remedio, utilizando
actividades de refuerzo, proporcionadas por el libro de texto o de otras fuentes seleccionadas
por el profesor. Si fuese necesario se tomarian otras medidas consensuadas en el
departamento, como, por ejemplo; reduciendo los contenidos a los minimos exigibles.

Del mismo modo, si algin alumno superase con creces los objetivos, se buscarian
actividades de ampliacion.

13.1 MEDIDAS DE REFUERZO

Para aquellos alumnos que muestren carencias a lo largo del curso, el profesor ofrecera
actividades de repaso y refuerzo.

Debido al caracter acumulativo y globalizador de la asignatura, el sistema de recuperacion sera
continuo, de modo que los objetivos no alcanzados anteriormente se podran alcanzar a lo largo
del curso. Y sera particularmente con la superacion de la 32 evaluacion -que por ser final incluira
mas pruebas y actividades de repaso- con la que demostraran haber alcanzado los objetivos del
maodulo.

13.2 SEGUIMIENTO DE ALUMNOS EN BAJAS DE LARGA DURACION

En lo que se refiere a los mecanismos que el Departamento de Inglés tiene previstos para
posibilitar el aprendizaje y la evaluacion en el caso de alumnos que se vean imposibilitados para
cumplir su horario escolar diario por baja justificada de larga duracion, el profesor facilitar al
alumno las siguientes lineas de actuacion:

e El profesor proporcionara al alumno los materiales que el alumno pueda necesitar que
no estén contenidos en el libro de texto y le proporcionara ayuda con nuevo léxico y
actividades. Dicha ayuda dependera de las circunstancias en que se pueda producir el
contacto profesor-alumno.

e El alumno realizara los ejercicios de cada unidad que seleccione el profesor asi como
las actividades de las distintas destrezas que éste considere indispensables para
alcanzar los objetivos.

e Los criterios de evaluacién y calificacion se adaptaran a cada caso, previa deliberacion
por parte del departamento de Inglés.

Cuando la no asistencia a clase se produzca de forma injustificada, el alumno seré evaluado
conforme a los criterios generales establecidos, obteniendo calificacion de 0 en las pruebas a
las que no se presente y en las actividades que no entregue en el tiempo establecido. Ademas,
se sometera a las sanciones y medidas correctivas recogidas en el Reglamento de Régimen
Interior.
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13.3 ALUMNOS EN 2° CURSO DEL CICLO CON EL MODULO DE INGLES
PENDIENTE

El Departamento, y en su lugar el profesor encargado del médulo, guiara el trabajo de estos
alumnos, con la entrega de un programa de actividades que se realizaran con fecha anterior a
los respectivos examenes, para que se pueda valorar el progreso del alumno, asi como
ayudarle en sus dificultades.

En las siguientes convocatorias hasta la finalizacién del ciclo o el agotamiento de las mismas,
los criterios de calificacion seran los mismos que los de la convocatoria extraordinaria de
septiembre de 1° curso.

14 ADAPTACION DE LA PROGRAMACION DIDACTICA AL PLAN DE
CONTINGENCIA Y LOS DISTINTOS CONTEXTOS DE PRESENCIALIDAD,
SEMIPRESENCIALIDAD O LIMITACION DE LA ACTIVIDAD LECTIVA
PRESENCIAL

1. ACTIVIDAD LECTIVA PRESENCIAL

Se intentara mantener la secuenciacién de los contenidos de las unidades programadas por
evaluacion, si bien a finales de cada trimestre el seguimiento llevado a cabo en el departamento
determinara si es necesario realizar algun ajuste.

2.  LIMITACION PARCIAL O TOTAL DE LA PRESENCIALIDAD

Limitacién parcial

Para dar continuidad al proceso ensefianza- aprendizaje los contenidos se distribuiran segun su
naturaleza/complejidad: por un lado los que requieren un contacto mas directo y guiado por
parte del profesor y por otro los que los alumnos puedan desarrollar de forma mas auténoma.

Asi, en la actividad lectiva presencial, se hara especial hincapié en las destrezas orales:
expresion y comprension oral (Speaking, Listening) y reflexion sobre el uso de la lengua:
explicacion de estructuras gramaticales (Use of English) y Iéxico.

El periodo no presencial (Aula virtual) se dedicara a la realizacion, de forma autbnoma, de
actividades relacionadas con la expresion y comprensién escrita (Writing, Reading) y a
ejercicios variados, procedentes de diversas fuentes, que les permita consolidar lo aprendido
en el aula (Use of English); en este Gltimo caso la autoevaluacion sera parte fundamental del
proceso.

El seguimiento de las actividades se realizara por medio de la correccion automética del libro
digital; mediante las Tareas de Teams, donde tras la realizacion de las mismas podran subirse
sus correcciones; a través de la revision en clase por parte del profesor, teniendo siempre en
cuenta las necesidades particulares de cada alumno.

La metodologia utilizada en este caso seguira siendo activa y participativa con especial
incidencia en los siguientes puntos:

Autonomia del aprendizaje

Uso de estrategia de aprendizaje TIC
Habito de trabajo individualizado
Autoevaluacion

g4 340

37



IES PRAVIA CURSO 2020-21

En ambas aulas se intentara equilibrar el desarrollo de todas las destrezas que aseguren la
adquisicién de la competencia lingiistica correspondiente al nivel educativo.

Limitacion total de la presencialidad

Plan de trabajo personalizado para el alumnado que no pueda asistir a clase por motivos de
salud o de aislamiento preventivo.

A aquellos alumnos que no puedan asistir a clase por motivos de salud o de aislamiento
preventivo, la actividad lectiva pasara a ser exclusivamente a través de la plataforma digital
Teams. En ella encontraran todos los contenidos que se sigan impartiendo en el aula'y que
apareceran en el apartadode Tareas y en el libro digital. Este plan de trabajo personalizado
estard guiado en todo momento por el profesor correspondiente, que se encargara de
mantener el contacto continuo con el alumno y su familia y de coordinarse con el tutor y Equipo
de orientacion, especialmente en caso de alguna eventualidad.

Se evaluara al alumno en funcién del momento en que tenga lugar la no asistencia a clase. Si
esta se produce al comienzo o transcurrido parte del trimestre, la evaluacion seguira los cauces
ordinarios: cuando el alumno se incorpore al aula, realizara los examenes pertinentes que no
haya hecho durante su ausencia.

Si la no asistencia tiene lugar a finales del trimestre, los instrumentos de evaluacién seran
aquellos de los que el alumno disponga a fecha de su incorporacion.

En caso de confinamiento de una unidad, se seguird el horario establecido para el grupo de
forma virtual, alternandose las clases on-line y las tareas que se asignen al grupo. En el caso
concreto de que un alumno tenga problemas de conexion, se elaborar4 un Plan Personalizado
y se intentara contactar con él por otros medios, como el correo electrénico o haciéndole llegar
las actividades en papel, si fuera preciso.

La evaluacién en este caso, se realizara mediante pruebas y exdmenes online, a través de
video llamadas grupales por Teams. Se les subira el examen en tiempo real y su duracion sera
la de una clase ordinaria, 45 minutos. Se hara bajo la supervision directa del profesor, que
estara presente para solventar cualquier duda o problema que pueda surgir.

3. PROCEDIMIENTOS PARA ASEGURAR LA CONTINUIDAD DEL PROCESO
EDUCATIVO:

= Los medios de informacion y comunicacion con alumnado y familias se realizara a
través del correo institucional y la plataforma Teams.

= Los recursos educativos y las herramientas digitales y plataformas que se van a
utilizar en el proceso de ensefianza-aprendizaje, seran las proporcionadas por la
Consejeria de Educacion: el paquete de Office 365, con la creacién de un grupo de Teams
por cada curso y nivel, el uso de aplicaciones como Forms, Kahoot, Sway, Onenote,
Onedrive...

Se utilizara el libro digital como parte del trabajo en casa, lo que implica una metodologia
mas innovadora al permitir la autoevaluacién de las propias producciones escritas, ademas
de posibilitar la adquisicidon/consolidacion de la competencia digital y ofrecer un entorno mas
rico y variado por la incorporaciéon de contenido digital (video, audio...).

= Las actividades en el modelo no presencial, se centraran en la practica autbnoma de

las destrezas de comprensién y expresion escrita, procurando abarcar no mas del tiempo
que dure el periodo no presencial de la asignatura.
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= Sistema de seguimiento del alumnado

En el caso de actividad presencial y semi-presencial se contactara, en primer lugar con el
alumno implicado para hacerle reflexionar sobre su proceso de aprendizaje; en el caso de
gue no se obtenga respuesta positiva o se modifique la actitud se comunicara al tutor
para que contacte con la familia y exponga la situacion.

En el caso de actividad no presencial se hara un seguimiento semanal de los alumnos en el
espacio de Accion Tutorial de cada grupo. De esta forma, cualquier incidencia se pondra en
conocimiento de todo el equipo educativo, ademas del Tutor. También se utilizara el
contacto directo con cada alumno a través del chat de Teams y con todo el grupo a través
del canal general.

En Pravia, a 26 de octubre de 2020

La jefa de Departamento

Fdo.: Maria Jesus Martin Gonzalez
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