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1 INTRODUCCION/ IMPORTANCIA DEL MODULO
La presente programacion se enmarca dentro del R.D. 659/23 de 18 de julio de 2023 y del R.D. 278/2023 de 11 de abril.

Las empresas precisan incorporar en su plantilla profesionales que dominen el inglés en un mundo cada vez mas globalizado, donde tanto
la compra venta como la prestacion de servicios profesionales se realizan con empresas y organizaciones del resto del mundo. Ademas no hay
que olvidar el elevado nimero de residentes extranjeros que viven en nuestro entorno y que demandan y agradecen profesionales que les
atiendan en inglés.

Pero es que el dominar este idioma, no solo posibilita el acceder al mercado laboral de una manera mas inmediata, sino que facilita la
promocion interna dentro de las empresas, asi como abre al alumnado la posibilidad de encontrar posibilidades de trabajo en otros paises

2 OBJETIVOSY COMPETENCIAS

2.1 OBJETIVOS GENERALES
La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se relacionan a continuacion:

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

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

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

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

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



2.2 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TITULO
Este modulo ayuda a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

a)  Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
b)  Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién obtenida.

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

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

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

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion

2.3 CORRESPONDENCIA DE LOS MODULOS PROFESIONALES CON LAS UNIDADES DE COMPETENCIA PARA SU
ACREDITACION

0156. Inglés. | C0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
(0444 en el RD) | independiente en las actividades de gestion administrativa en relacion con el
cliente.

3 METODOLOGIA

La metodologia estd basada en un aprendizaje eminentemente practico, donde en todas las unidades se iran trabajando todos los RAs de
una manera homogénea e incremental. Conforme avancen las unidades iremos enriqueciendo el vocabulario, la gramatica, las expresiones, asi
la pronunciacion. Todo ello simulando un entorno laboral donde el Reading, Listening, Writing Speaking y Professional Relationships son los
pilares que sustentan el proceso de ensefianza-aprendizaje.



Las clases siempre empezardn con una explicacion teorica del docente y sobre ella se efectuardn actividades usando el material
correspondiente (libro, audios y videos). Dichas actividades se irdn corrigiendo en esa misma sesion o en la siguiente, para que de esta manera
el alumnado asimile donde estan sus errores y pueda aprender de una manera activa.

Se usara una plataforma educativa online (Google Classroom o Moddle) donde se subiran ciertos recursos educativos. Dicha plataforma
estara operativa para el caso de que la pandemia Covid19 obligara a las clases online o semipresenciales.

4  SISTEMA DE EVALUACION

En el marco legal de la del R.D. 659/23 de 18 de julio de 2023, se evaluara cada uno de los siguientes resultados de aprendizaje mediante las
evidencias descritas en el siguiente apartado:

4.1 CRITERIOS DE EVALUACION, ESTANDARES, EVALUABLES, PESOS Y EVIDENCIAS

RAL: Reconoce informacion profesional y cotidiana contenida en discursos orales emitidos en
lengua estandar, analizando el contenido global del mensaje y relacionandolo con los recursos
linglisticos correspondientes. LISTENING. Peso 25%

Criterio de evaluacién Estandar evaluable Evidencia Peso
a) Se ha situado el mensaje en su
contexto.
b) Se ha identificado la idea Actividades de clasel 40%

principal del mensaje.
¢) Se ha reconocido la finalidad del
mensaje directo, telefonico o por
otro medio auditivo. Prueba Objetiva | 60%
d) Se ha extraido informacion
especifica en mensajes




relacionados con aspectos
cotidianos de la vida profesional
y cotidiana.

e) Se han secuenciado los elementos
constituyentes del mensaje.

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

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

h) Se ha tomado conciencia de la
importancia de comprender
globalmente un mensaje, sin
entender todos y cada uno de los
elementos del mismo.




RAZ2: Interpreta informacion profesional contenida en textos escritos sencillos, analizando de forma
comprensiva sus contenidos. READING. Peso 20%

Criterio de evaluacion Estandar evaluable Evidencia | Peso
a) Se han seleccionado los materiales de
consulta y diccionarios técnicos.
b) Se han leido de forma comprensiva
textos claros en lengua estandar.
¢) Se ha interpretado el contenido global
del mensaje.
d) Se ha relacionado el texto con el ambito Actividades de clase|  40%
del sector a que se refiere.
e) Se ha identificado la terminologia
utilizada. Prueba Objetiva 60%

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

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




RA3: Emite mensajes orales claros estructurados, participando como agente activo en
conversaciones profesionales. SPEAKING Peso 20%

Criterio de evaluacion

Estandar evaluable

Evidencia

Peso

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

b) Se ha comunicado utilizando
férmulas, nexos de unién y estrategias
de interaccion.

¢) Se han utilizado normas de protocolo
en presentaciones.

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

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

f) Se han expresado sentimientos, ideas
u opiniones.

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

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

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

Actividades de clase

Prueba Objetiva

40%

60%




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

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

RA4: Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propoésito de los mismos.
WRITING. Peso 30%

Criterio de evaluacion Estandar evaluable Evidencia

Peso

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

b) Se ha organizado la informacién

de manera coherente y cohesionada. Actividades de clase

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

profesional. Prueba Objetiva

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

40%

60%




e) Se han aplicado las férmulas
establecidas y el vocabulario
especifico en la cumplimentaciénde
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.




Criterio de evaluacion

Evidencia

Peso

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

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

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

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

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

Actividades de clase

Prueba Objetiva

40%

60%




5 CRITERIOS DE CALIFICACION

Seguln la Orden de 29 de Septiembre de 2010, la evaluacion de los aprendizajes del alumnado sera continua. Esto requiere su asistencia a
clase y su participacion en las actividades programadas.

El sistema de calificacién que se empleara en este modulo incluira los siguientes aspectos:

o La asistencia a clase sera obligatoria por tanto si el nUmero de faltas es superior alestablecido por la jefatura de estudios se
perdera el derecho a evaluacion continua.

o La calificacion global se hara teniendo en cuenta el peso especifico indicado para los diferentes contenidos:

- 13 22 Y 32 Evaluacion:
o0 Contenidos conceptuales y procedimentales: 60 %

o Presentaciones: en grupo, parejas o individual. Plan de marketing sobre un producto o servicio, real o hipotético. 30%
o Contenidos actitudinales: 10 %

- Final ordinaria:

o0 Contenidos conceptuales: 60 %
o Presentaciones: ............... 30%
0 Contenidos actitudinales: 10 %

- Final extraordinaria:
o Contenidos conceptuales y procedimentales: 100 %

Los aspectos procedimentales y conceptuales del aprendizaje del alumnado seran evaluados mediante exdmenes. Se realizaran

preferentemente uno o dos examenes porevaluacion, pudiendo limitarse a uno si asi lo estiman conveniente tanto profesor como
alumnos.



El aprovechamiento del trabajo de clase y deberes en casa también se veran reflejados a través de la observacion directa del
profesor.

SISTEMA DE RECUPERACION
Si un alumno suspende una evaluacion, en la siguiente tendra preguntas de la evaluacién anterior que le permita recuperar la

asignatura. Si esto no sucediera elalumno tendréa que presentarse al examen final ordinario con toda la materia.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Reconoce informacion profesional y cotidiana contenida en discursos orales basicos emitidos por cualquier medio de comunicacion en lengua
estandar, interpretando el contenido especifico del mensaje.

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

3. Emite mensajes orales basicos y estructurados, analizando el contenido de la situacion.

4. Elabora documentos breves e informes bésicos propios del sector o de la vida académica y cotidiana.

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales basicos en situaciones de comunicacion tipicas de paises de lengua inglesa.

6 SISTEMA DE RECUPERACION

Dado que se trata de un modulo de méxima expresion de evaluacion continua de los RASs, y cada RA se trabaja en cada evaluacion de una
forma acumulativa, el alumnado que supere un RA en una evaluacion, se entendera que recupera el RA anterior de la evaluacion anterior.



El docente enviara actividades de refuerzo al alumno/a que no haya superado algin RAs, de manera que pueda mejorar en dicho aspecto
de cara a la siguiente evaluacion.

Aquel alumnado que no supere alguno de los RAs al final de la 3° Evaluacion tendra que recuperar el mismo en la prueba ordinaria de
junio.

7 RECURSOS.
Office Administration, 2nd Edition - Elementary -Burlington Books:

e Student’s Book: 20unidades didacticas. Pairwork, unidades 1-20.Writing Guide, Reviews 1-10. Audio scripts.

e Workbook: 20 unidades didacticas. Vocabulary and functional language, 1-20. Grammar practice, unidades 1-20 Lista de verbos
irregulares. Extra writing1-9

e Online practice,

e Class Audio and video

e Plataforma online Moodle Centros

Burlington Professional Modules: Office Administration esta compuesto de Student’s Book y Workbook; y todo el material audio de
ambos componentes puede encontrarse en la web www.burlingtonbooks.es. Este método se centra en el inglés funcional para su uso practico
en las situaciones cotidianas que se dan en el lugar de trabajo, asi como en el vocabulario especializado relacionado con las areas mencionadas
anteriormente.

En total contiene 20 unidades de cuatro paginas cada una en el Student’s Book, en las que abundan los didlogos y las actividades para
practicar la comprension y expresion orales, asi como textos para practicar la comprension escrita. En los dialogos se resaltan aquellas palabras
que forman parte del Useful Language de la unidad y después de cada uno hay actividades de comprension. Por lo tanto, permite poner un
especial énfasis en la comunicacion. Cada una de las 20 unidades del Workbook estad formada por dos paginas que contienen cuadros
gramaticales esquematicos y ejercicios centrados en la practica de dicha gramatica.


http://www.burlingtonbooks.es/

El hecho de que las unidades 19 y 20 se centren en la busqueda de empleo y en la correcta redaccién de un CV, asi como que al final
del Student’s Book haya una Writing Guide con modelos para redactar correos electrénicos y diferentes tipos de cartas y faxes, entre otras
clases de textos, hacen de este un método eminentemente préctico para los alumnos/as. Ademas, al final del Workbook se podra encontraruna
seccion que compendia todos los aspectos gramaticales tratados a lo largo de las unidades.

Todas las unidades del Student’s Book también guardan una misma estructura, lo cual permite mantener el orden y la coherencia de
contenidos para facilitar el aprendizaje a los alumnos/as. Dentro de cada unidad se encontraran dos lecturas cortas seguidas de las actividades
de comprensién mencionadas, un dialogo con actividades sobre los contenidos del mismo, una seccion centrada en el vocabulario especifico
relacionado con el tema de la unidad, un listening y una actividad de speaking para trabajar por parejas utilizando el vocabulario aprendido.
Ademas, en todas las unidades se incluyen cuadros con consejos practicos que destacan de forma breve aspectos culturales, del lenguaje
coloquial, etc., de tal manera que llaman la atencion del alumno/a y facilitan su memorizacion.

Ademas, se incluye una seccion llamada Vocabulary Builder al final del Student’s Book con una lista de palabras adicionales y de
mayor dificultad correspondiente a cada unidad. De este modo, los alumnos/as pueden trabajar con el vocabulario activo, practicar la traduccion
de palabras a su propio idiomay tener contenidos extra para expandir sus conocimientos






PROGRAMACION DE LASUNIDADES

El método Burlington Professional Modules: Office Administration tiene un Student’s Book y un Workbook, los cuales constan de 20unidades.
A continuacion se detalla la secuenciacidn de las unidades:

UNIT 1
a) Objetivos

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

Comprender textos escritos sobre puestos de trabajo en una empresa y 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 recepcién de visitas en laoficina.

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

Aprender vocabulario relacionado con la gestidn de peticiones por teléfono, las prendas de vestir, los problemas, los empleos y la solicitud de servicios.
Aprender y utilizar correctamente los pronombres, los posesivos y el primer condicional.

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

b) Contenidos

Listening

Comprensidén oral de una conversacidn entre una administrativa y un empleado recién llegado a laempresa.

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

Your Turn: comprension oral de una conversacién entre el director de una empresa y un nuevo empleado sobre los puestos de trabajo de la empresa con el
fin de relacionarlos con los nombres que se mencionan.

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

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

Reading



Lectura de un correo electrénico que relaciona los puestos de trabajo en una empresa con sus respectivas ubicaciones dentro del edificio.
Lectura de un memorandum de una empresa con formulas para que los empleados sepan como dar la bienvenida y cémo 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 reunién con un jefe.
Your Turn: prdactica de un didlogo entre un trabajador de una tienda de muebles y unavisita.

Writing

Contestacidén por escrito a las preguntas de comprensidon que siguen a cada ejercicio de comprensidn oral y de comprensidn 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.

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

Grammar

Hacer descripciones y dar informacion utilizando el verbo to be.

Expresidn de posesidn y caracteristicas utilizando el verbo have got.

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

Tips

Uso de los tratamientos de persona en inglés formal.

Uso de siglas para designar diferentes departamentos dentro de una empresa.
Uso de los nombres de diferentes tipos de café y té.

UNIT 2

a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre los lugares de una oficina e indicaciones para llegar a ellos.



Comprender textos escritos sobre la ubicacion de los lugares en un edificio de oficinas y sobre datos relacionados con el trabajo y que contienen nimeros.
Emitir mensajes orales para dar y recibir indicaciones sobre cémo llegar a lugares especificos de una oficina.

Escribir un texto para dar indicaciones de cdmo llegar a una reunidn y escribir otro correo electrénico que proporciona un plano de la oficina para poder
orientarse.

Aprender vocabulario relacionado con los nimeros, los lugares de una oficina, indicaciones y las partes de una sala.

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

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

b) Contenidos

Listening

Comprensién oral de varios didlogos breves para averiguar quién se cree que hace cada intervencion y para completar varias actividades de comprension.
Comprensién oral de los numeros y de los nombres de diferentes partes de una oficina.

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

Comprensién 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 quevan.

Comprensién 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 comprensién.

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

Speaking

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 cdmo llegar a donde deben ir.
Your Turn: practica de varios didlogos breves entre una recepcionista y variasvisitas.

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



Redaccién de un correo electrdnico para dar indicaciones de como 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 nimeros, los lugares de una oficina, indicaciones para llegar a los sitios y las partes de una sala o
despacho.

Grammar

Expresion de hechos generales y habitos utilizando el Present Simple. Uso y formacion. Expresiones temporales y adverbios.
Uso correcto del imperativo.

Hacer sugerencias y proponer planes con Let’s.

Uso correcto de la gramdtica que se ha visto en la unidad a través de distintasactividades.

Tips

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

Uso correcto de la denominacidn de las plantas de un edificio atendiendo a la distincién de la misma en el Reino Unido y en EE. UU.
Uso de diferentes expresiones para saludar en distintos momentos del dia.

UNIT 3
a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre tareas y rutinas, asi como sobre cdmo organizar unaoficina.

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 cdmo 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

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

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

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

Comprensién oral de una conversacién entre dos empleados que estdn decidiendo cdmo organizar la nueva oficina.

Comprensién oral de muebles y aparatos empleados en una oficina, asi como de preposiciones necesarias para describir donde se sitdan las cosas en una
oficina.

Reading
Lectura de un un anuncio de un puesto de trabajo.
Lectura de un anuncio de oficinas enalquiler.

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 cdmo organizar la nueva oficina.

Your Turn: hacer y contestar preguntas para encontrar al menos seis diferencias entre dos imagenes que se dan.

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

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

Grammar

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



UNIT 4
a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre el inventario de los materiales de oficina, asi como sobre el encargo de materiales de oficina.

Comprender textos escritos sobre el inventario de material de oficina y sobre el anuncio de descuentos de una empresa que vende material de oficina.
Emitir mensajes orales relacionados con el inventario de material de oficina y con el encargo del mismo.

Escribir un texto para solicitar unpresupuesto.

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 aio.
Aprender vy 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 hablainglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensidn oral de una conversacidn entre dos auxiliares administrativos sobre el inventario de los materiales de oficina.

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

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

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

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

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

Speaking

Practica de un didlogo sobre un inventario de materiales de 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.



Writing
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensién 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.

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

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

UNIT 5
a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre como 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 cardtula de fax con los datos.

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

Aprender vy 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

Comprensién oral de una conversacién sobre como utilizar unafotocopiadora.

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

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

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

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con los faxes y con lugares detrabajo.

Reading
Lectura de una lista de tareas pendientes de hacer.
Lectura de los pasos a seguir para enviar unfax.

Speaking

Practica de un didlogo en el que un empleado enseiar a usar la fotocopiadora aotro.

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 cardtula
para el mismo.

Writing
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de comprensién oral y de comprensidn escrita.
Redaccién 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 informacién en el pasado utilizando el verbo to be enpasado.

Uso correcto de las estructuras There was / There were para expresar la existencia de elementos contables o incontables en el pasado.

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

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

UNIT 6
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre cémo 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 organizacion y distribucidn del correo entrante y con el envio de unos documentos por correo.

Escribir en un sobre los datos del destinatario de unacarta.

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 distribucion del correo entrante.

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

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre una empleada y un nuevo empleado sobre cémo gestionar el correo entrante.
Comprensién oral de una conversacién entre una comercial y un encargado del correo entrante sobre el envio de documentacidén por correo.
Comprensién 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 documentacion por correo.

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

Writing
Contestacidn 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 unacarta.

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

Grammar
Expresidn de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando las formas negativa e interrogativa del Past Simple. Uso yformacién.
Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintasactividades.

Tips

Uso de sinénimos.

Uso de palabras con varias categorias gramaticales.

Diferentes tipos de correo tipicos del Reino Unido.

Datos curiosos sobre direcciones postales de lugares turisticos y muy relevantes del Reino Unido.
UNIT 7

a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre el manejo de una centralita y todo el trabajo relacionado con ella, asi como una conversacion 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
telefdnicos.

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

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

b) Contenidos

Listening

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

Comprensién oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestidon de llamadas y adjetivos relacionados con los estados de animo.

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

Comprensién oral de una conversacion entre una comercial y un cliente que quiere hablar con una jefa, pero finalmente ha de dejar un recado para que le
devuelva la llamada.

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con llamdas telefdnicas para coger recados y con los miembros de lafamilia.

Reading
Lectura de un documento con instrucciones para manejar unacentralita.
Lectura de unas notas para cambiar de dia una reunién y de varias notas con mesajes telefénicos.

Speaking

Practica de un didlogo 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 cliente que llama para hablar con una abogada.

Writing
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidén 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

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

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

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

Tips
Expresion oral correcta de nimeros de teléfonos segun lacostumbre.
Consejos para deletrear nombres por teléfono.

UNIT 8
a) Objetivos

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

Comprender textos escritos sobre recados telefdnicos 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 gestidn 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 telefonicas en las que se dejan recados para terceras personas.



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

Your Turn: comprensién oral de una conversacion telefénica sobre prendas de vestir relacionadas con un contrato.

Comprensién oral de una conversacién entre una auxiliar administrativa y un fontanero para solicitar los servicios del mismo por una averia que se ha
producido en la oficina.

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

Reading
Lectura de un correo electrénico en el que se comunica un recado telefénico.
Lectura de un registro de problemas de mantenimiento en unaoficina.

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 solucidn a un problema de mantenimiento.

Writing
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidén que siguen a cada ejercicio de comprension oral y de comprensidn 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.
Expresion de cosas que pueden suceder en el futuro a través del primer condicional. Uso y formacidn.

Tips
Manera educada de contestar a un agradecimiento.

Uso correcto y comprension de cognados.

UNIT 9



a) Objetivos

Comprender una conversacion telefénica entre dos auxiliares administrativas para fijar una reunién 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 celebracién de unareunion.

Aprender vocabulario relacionado con la programacion de reuniones, cambios de fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud.

Aprender vy 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.

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

Your Turn: comprension oral de una conversacién para fijar unareunion.

Comprensién oral de una conversacién telefénica entre dos auxiliares administrativos para cambiar de fecha unareunion.
Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con cambios de fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud.

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

Speaking

Practica de un didlogo en el que dos empleados hablan para fijar unareunion.

Practica de un didlogo en el que dos empleados hablan para cambiar de fecha unareunidn.
Your Turn: practica de un didlogo entre dos empleados para fijar una reunién denegocios.

Writing



Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de comprensién oral y de comprensién escrita.
Redaccién de un correo electrdnico para solicitar la celebracién de unareunién.

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

Tips
Uso de términos para dividir el dia en partes mdaspequeiias.
Uso de formulas para desear que alguien se recupere pronto de unaenfermedad.

UNIT 10
a) Objetivos

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

Comprender un texto escrito sobre cémo va una exposicion en la que participa la empresa en la que se trabaja y otro con indicaciones para manejarse por
la ciudad en la que se celebra la exposicién.

Emitir mensajes orales relacionados con opiniones sobre exposiciones y con pedir, dar y recibir indicaciones para llegar a los sitios.

Escribir un texto para aceptar la invitacion a una reunién y otro para rechazar la invitacién a una runion.

Aprender vocabulario relacionado con las exposiciones, los paises y las nacionalidades, el clima, el transporte y dar indicaciones.

Aprender vy 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 hablainglesa.

b) Contenidos

Listening



Comprensién oral de una conversacion sobre las impresiones que se sacan de una exposicion.

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

Your Turn: comprensién oral de una conversacién 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.

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

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con el transporte y darindicaciones.

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

Speaking

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

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

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

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidn que siguen a cada ejercicio de comprensién oral y de comprensién escrita.
Redaccién de un correo electrdnico para para aceptar la invitacién a unareunioén.

Redaccién de un correo electrdnico para para rechazar la invitacidon a unareunion.

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, formacién y contraste de have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t.
Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips
Datos curiosos sobre el recurrente tema del tiempo cuando se tienen charlas informales en Reino Unido.



Uso de palabras polisémicas.
Uso de la palabra “tube” en lugar de “underground” para referirse al metro de Londres.

UNIT 11
a) Objetivos

Comprender una conversaciéon sobre la reclamacidn de un cliente y otra conversacion sobre la gestién de una reclamacion.

Comprender un texto escrito sobre cdmo 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 gestidn dereclamaciones.

Escribir un texto para realizar una reclamacion y otro para responder una reclamacion.

Aprender vocabulario relacionado con la recepcion de quejas de clientes, las prendas de vestir, la 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 hablainglesa.

b) Contenidos

Listening

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

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

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

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

Speaking



Practica de un didlogo sobre la reclamacién por un error en unafactura.
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 un administrativo y un cliente en el que uno realiza una reclamacién y el otro gestiona la reclamacion.

Writing

Contestacidén por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de comprensidn oral y de comprensién escrita.
Redaccién de una carta para realizar una reclamacién.

Redaccidn 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 gestidon de quejas de clientes, adjetivos de
personas.

Grammar

Uso de los adjetivos comparativos, tanto regulares como irregulares. Formacion de laestructura.
Uso de los adjetivos superlativos, tanto regulares como irregulares. Formacién de laestructura.
Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintasactividades.

Tips
Ortografia de algunas palabras con pluralirregular.
Uso correcto de los sufijos —ed y —ing para formar adjetivos.

UNIT 12
a) Objetivos

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

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

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

Escribir un texto para solicitar la organizacién de los planes de unviaje.

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



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 hablainglesa.

b) Contenidos

Listening

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

Comprensién oral de palabras y expresiones sobre la reserva de vuelos y elavion.

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 opcidén que seda.

Comprensidén oral de una conversacion telefonica entre un auxiliar administrativo y su jefa sobre los problemas con elvuelo.

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

Reading
Lectura de un correo electrénico en el que un jefe pide a una empleada que organice un viaje basandose en la informacion que le facilita.
Lectura de un el libro de registro de un aeropuerto en el que aparece informacioén de varios vuelos.

Speaking

Practica de un didlogo sobre la reserva de un vuelo.

Practica de un didlogo sobre los problemas con unvuelo.

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
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de comprensidn oral y de comprensidn escrita.
Redaccién de un correo electrdnico solicitando la organizacion de los planes de unviaje.

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



Grammar

Usos y 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

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

UNIT 13
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre las caracteristicas de un hotel y otra conversacidn 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 eleccién 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 hablainglesa.

b) Contenidos

Listening

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

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

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.

Comprensién oral de una conversacion telefénica entre un agente de reservas de un hotel y un posible cliente que llama para hacer una reserva.



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

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

Speaking

Practica de un didlogo sobre las caracteristicas de un hotel.

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 preguntar por las tarifas de las habitaciones y el encargado de las reservas del
hotel le da la informacién.

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

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

Grammar

Expresidn de acciones en progreso en un momento determinado del pasado, de acciones en progreso interrumpidas por otra accién, y de dos o mas
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.

Tips
Uso de sindnimos.

Diferentes tipos de desayunos ofrecidos en hoteles.

UNIT 14



a) Objetivos

Comprender una conversacién sobre el alquiler de un coche y otra conversacion sobre la reserva de unos billetes de tren.

Comprender un texto escrito con los datos para organizar la reserva de un coche de alquiler y otro con las caracteristicas y ventajas que ofrece una
compaiiia ferroviaria.

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

Escribir un texto para pedir ayuda con la preparacion de un viaje y otro para reservar habitaciones en un hotel.

Aprender vocabulario relacionado con el alquiler de coches, las partes de un coche, las estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes.
Aprender y utilizar correctamente el Present Perfect Simple.

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

b) Contenidos

Listening

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

Comprensién oral de palabras y expresiones sobre el alquiler de coches y las partes de uncoche.

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.

Comprensién oral de una conversacion 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 billetes y las reservas de billetes.

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

Speaking

Practica de un didlogo sobre el alquiler de coches.

Practica de un didlogo sobre las reservas de billetes detren.

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

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidn que siguen a cada ejercicio de comprensién oral y de comprensidn escrita.
Redaccién de un correo electrdnico para pedir ayuda con la preparacion de unviaje.

Redaccién de un correo electrdnico para reservar habitaciones en un hotel.

Vocabulary Builder

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

Grammar

Expresion de acciones que empezaron en el pasado y que son relevantes o 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
Diferentes maneras de denominar en inglés britanico e inglés americano los mismos conceptos relacionados con la conduccion.
Datos curiosos sobre el Eurostar.

UNIT 15
a) Objetivos

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

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 lacocina.

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



Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo tipicas de los paises de hablainglesa.
b) Contenidos

Listening

Comprensién oral de una conversacién 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 detrabajo.

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

Your Turn: comprensién oral de una conversacion en la que un jefe habla con un un auxiliar administrativo para que encargue comida para la oficina. Todo
ello con el fin de elegir las respuestas correctas de entre las que se dan.

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

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con las bebidas, las partes de una comida y lacocina.

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

Speaking

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

Practica 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
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de comprensién oral y de comprensidn escrita.
Redaccién de un correo electrdnico sobre un itinerario deviaje.

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

Grammar
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 relacién con el presente,
utilizando el Past Simple.

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

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

Tips
Uso de abreviaturas en la publicidad.
Datos curiosos sobre el horario de la comida en ReinoUnido.

UNIT 16
a) Objetivos

Comprender dos conversaciones sobre la busqueda de informacion en Internet y otra conversacién 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 informacidon en Internet y con la preparacién de presentaciones.

Aprender vocabulario relacionado con la busqueda de datos en Internet, el tratamiento de la informacion y la preparacién de presentaciones.
Aprender y utilizar correctamente las oraciones de relativo.

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

b) Contenidos

Listening

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

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

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

Comprensidn oral de una conversacion entre dos compafieros del departamento de ventas sobre la presentacion que esta 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 presentacion de powerPoint.

Speaking

Practica de un didlogo sobre la busqueda de informacidn enlInternet.

Practica de un didlogo sobre la preparacion 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
Contestacidén por escrito a las preguntas de comprensidon que siguen a cada ejercicio de comprensidn oral y de comprensidn escrita.

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

Grammar

Expresidn de informacidn 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 equivalentes y sindnimos.

Nombres y aspecto de algunos tipos de fuentes.

UNIT 17

a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre los registros de horas trabajadas de los empleados y otra conversacion sobre un problema de seguridad en el almacén



de la empresa.

Comprender un texto escrito sobre el registro de las horas trabajadas por los empleados de una empresa y otro texto sobre sistemas de seguridad.
Emitir mensajes orales relacionados con los registros de horas trabajadas de los empleados y con problemas de seguridad en una empresa.
Aprender vocabulario relacionado con los registros del control de asistencia y con problemas de seguridad.

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

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

b) Contenidos

Listening

Comprensién 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: comprensién oral de una conversacidn entre una administrativa de recursos humanos y su jefe sobre el registro de horas trabajadas por los

empleados.

Comprensidén oral de una conversacion entre un trabajador del almacén de una empresay la directora de recursos sobre el problema de seguridad que
tienen en el almacén por un empleado del que sospechan que estarobando.

Comprensién 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 losempleados.

Practica de un didlogo sobre los problemas de seguridad en unaempresa.

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
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidén 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 asistencia y con problemas de seguridad.

Grammar

Peticidn de permiso de manera formal utilizando may y expresidn de posibilidad en el futuro utilizando may y might.
Repaso de los verbos modales vistos en las unidades 9 y 10.

Uso correcto de la gramdtica que se ha visto en la unidad a través de distintasactividades.

Tips
Consejos sobre las familias de palabras y suscaracteristicas.
Uso de abreviaturas.

UNIT 18
a) Objetivos

Comprender una conversacidon sobre una cuenta corriente y transacciones bancarias y otra conversacién 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 gestidn, 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

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

Comprensién oral de términos, verbos y expresiones tienen que ver con el ambito bancario.

Your Turn: comprension oral de una conversacidn telefénica entre un jefe de una empresay la cajera del banco sobre la orden de una transferencia con el



fin de completar un formulario.

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

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

Reading
Lectura de un folleto de un banco sobre préstamos bancarios paraempresas.
Lectura de una carta sobre un problema con la cuenta bancaria de unaempresa.

Speaking

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

Practica de un didlogo sobre problemas en la cuentabancaria.

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

Writing
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidén que siguen a cada ejercicio de comprensién 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.

Grammar

Sustitucion del sujeto por la accién como elemento mds 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 gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips

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

Expresidon correcta de datos numéricos.



UNIT 19
a) Objetivos

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

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

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

Escribir un texto en el que se solicita informacion sobre un puesto detrabajo.

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

Aprender vy utilizar correctamente el segundo condicional y los compuestos con some / any / no.

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

b) Contenidos

Listening

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

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

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

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con las condiciones laborales y las entrevistas detrabajo.

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

Speaking
Practica 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 de recursos humanos habla con un candidato a un puesto como representante de
marketing.

Writing
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprensidn que siguen a cada ejercicio de comprensidn oral y de comprensidn escrita.
Redaccién de un correo electrénico en el que se solicita informacidn sobre un puesto de trabajo.

Vocabulary Builder

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

Grammar

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

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

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

Tips

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

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

UNIT 20

a) Objetivos

Comprender mensajes orales con consejos para escribir un CV y relacionados con las cartas de presentacion y losCV.
Comprender un texto escrito con consejos para escribir un CV, asi como una carta de presentaciény un CV.

Emitir mensajes orales relacionados con las cartas de presentacién y losCV.
Escribir un CV y una carta de presentacion.



Aprender vocabulario relacionado con la redaccidn 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 hablainglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprensidén oral de palabras y expresiones sobre datos personales y elCV.

Your Turn: comprensién oral de una entrevista de trabajo en la que se habla del CV de la candidata con el fin de elegir las respuestas correctas a las
preguntas que se dan.

Reading
Lectura de un texto con consejos para escribir un CV.
Lectura de una carta de presentacién y unCV.

Speaking
Contestacidn de forma oral de las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de comprension oral y de comprensidn escrita.

Writing
Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de comprensién oral y de comprensidn escrita.
Redaccién de un CV y de una carta de presentacion.

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

Grammar
Repaso de toda la gramatica vista a lo largo de todas las unidades.
Uso correcto de la gramatica que se ha visto en todas las unidades a través de distintasactividades.

Tips
Costumbre actual de enviar un CV y una carta de presentacidn por correoelectrénico.



Férmulas empleadas en las cartas de presentacidn para dirigirse a alguien de manera formal cuando no se sabe el nombre del destinatario.



12. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION, INSTRUMENTOS Y UNIDADES DE TRABAJO

A modo de rubrica para evaluar los contenidos en cada unidad, se incluye una plantilla que puede utilizarse para cada una de las unidades..

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

Analisis de mensajes orales

Contenidos

Resultados de
aprendizaje

Criterios de
evaluacion

Instrumentos de evaluacion

Indicadores de logro

Prueba
escrita

Prueba
oral

Actividades

Otros

Lo No lo
consigue consigue
totalmente

Lo
consigue
con
dificultad

No lo
consigue

e Comprension de
mensajes
profesionalesy
cotidianos:

* Mensajes
directos,
telefdnicos,
raidofdnicos,

Reconoce
informacion
profesional y
cotidiana
contenida en
discursos orales
emitidos en lengua
estandar,

a) Se hasituado
el mensaje en
su contexto.

b) Se ha
identificado la
idea principal
del mensaje.




grabados.

* Terminologia
especifica de la
gestién
administrativa.

e |deas principales
y secundarias.

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

e Otros recursos
linguisticos.
Funciones: gustosy
preferencias,

analizando el
contenido global
del mensajey
relacionandolo con
los recursos
linglisticos
correspondientes.

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

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

e) Se han
secuenciado los
elementos
constituyentes
del mensaje.




sugerencias,
argumentaciones,
instrucciones,
acuerdosy
desacuerdos,
hipétesis y
especulaciones,
opiniones y
consejos,
persuasiony
advertencia.

¢ Diferentes
acentos de lengua
oral.

¢ |dentificacidn de
registros con
mayor o menor
grado de
formalidad en
funcién de la
intencién
comunicativa y del
contexto de
comunicacion.

e Utilizacién de
estrategias para
comprender e
inferir significados
por el contexto de
palabras,
expresiones

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

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

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




desconocidas e
informacidn
implicita en textos
orales sobre temas
profesionales.

del mismo.




Interpretacion de mensajes escritos

Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro
aprendizaje evaluacion Prueba | Prueba | Actividades | Otros | Lo No lo Lo No lo
escrita | oral consigue consigue consigue | consigue
totalmente | con
dificultad
¢ Prediccion de Interpreta a) Se han
informacién a informacidn seleccionado
partir de profesional los materiales
elementos contenida en de consultay

textuales y no
textuales en textos
escritos sobre
temas diversos.

e Recursos
digitales,
informaticos y
bibliograficos, para
solucionar
problemas de
comprension o
para buscar
informacién
especifica
necesaria parala
realizacion de una
tarea.

e Comprensién de
mensajes, textos,
articulos basicos
profesionales y
cotidianos.

e Soportes
telematicos: fax, e-

textos escritos
sencillos,
analizando de
forma comprensiva
sus contenidos.

diccionarios
técnicos.

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

c) Se ha
interpretado el
contenido
global del
mensaje.

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

e) Se ha
identificado la
terminologia
utilizada.




mail, burofax.

¢ Terminologia
especifica de la
gestion
administrativa.

¢ Idea principal e
ideas secundarias:
identificacion del
propdsito
comunicativo, de
los elementos
textuales y de la
forma de organizar
la informacidén
distinguiendo las
partes del texto.
e Recursos
gramaticales:
tiempos verbales,
preposiciones,
verbos
preposicionales,
uso de lavoz
pasiva, oraciones
de relativo, estilo
indirecto, verbos
modales y otros.
¢ Relaciones
I6gicas: oposicion,
concesion,
comparacion,

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

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




condicion, causa,
finalidad,
resultado.

¢ Relaciones
temporales:
anterioridad,
posterioridad,
simultaneidad.




Produccidon de mensajes orales

Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro
aprendizaje evaluacion Prueba | Prueba Actividad | Otros | Lo No lo Lo No lo
escrita oral es consigue consigue consigue | consigue
totalmente | con
dificultad

e Registros Emite mensajes a) Se han

utilizados en la orales claros identificado

emision de estructurados, los registros

mensajes orales
segun el grado de
formalidad.

¢ Terminologia
especifica de la
gestion
administrativa.

e Recursos
gramaticales:
tiempos verbales,
preposiciones,
verbos
preposicionales,
locuciones,
expresion de la
condicién y duda,
uso de la voz
pasiva, oraciones
de relativo, estilo
indirecto, verbos
modales y otros.
e Otros recursos
linguisticos.
Finalidad: gustosy
preferencias,
sugerencias,
argumentaciones,
instrucciones,
acuerdosy

participando como
agente activo en
conversaciones
profesionales.

utilizados para
la emision del
mensaje.

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

c) Se han
utilizado
normas de
protocolo en
presentacione
s

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

e) Se ha
utilizado
correctamente
la
terminologia




desacuerdos,
hipotesis y
especulaciones,
opiniones y
consejos,
persuasiony
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.

e Mantenimientoy
seguimiento del
discurso oral:

e Conversaciones
informales
improvisadas sobre
temas cotidianos y
de su ambito
profesional.
Participacion.
Opiniones

dela
profesion.

f) Se han
expresado
sentimientos,
ideas u
opiniones.

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

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




personales.
Intercambio de
informacion de
interés personal.

® Recursos
utilizados en la
planificacion
elemental del
mensaje oral para
facilitar la
comunicacion.
Secuenciacién del
discurso oral.

e Toma,
mantenimientoy
cesién del turno de
palabra.

e Apoyo,
demostraciéon de
entendimiento,
peticion de
aclaracion, etc.

¢ Entonacion como
recurso de
cohesién del texto
oral: uso de los
patrones de
entonacion.




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

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

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




Emisidn de textos escritos

Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro
aprendizaje evaluacion Prueba | Prueba | Actividades | Otros | Lo No lo Lo No lo
escrita | oral consigue consigue consigue | consigue
totalmente | con
dificultad
— Elaboracion de Elabora textos a) Se han
un texto. sencillos redactado

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

— Expresiény
cumplimentacion
de mensajesy
textos
profesionales 'y
cotidianos.

e Curriculo vitae y
soportes
telematicos: fax, e-
mail, burofax..

* Terminologia
especifica de la
gestion
administrativa.

¢ |dea principal e
ideas secundarias.
Propdsito
comunicativo de
los elementos
textuales y de la
forma de organizar
la informacion
distinguiendo las

relacionando reglas
gramaticales con el
propdsito de los
mismos.

textos breves
relacionados
con aspectos
cotidianos y/o
profesionales.

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

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

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

e) Se han
aplicado las
formulas
establecidas y
el vocabulario




partes del texto.

e Recursos
gramaticales:
tiempos verbales,
preposiciones,
verbos
preposicionales,
verbos modales,
locuciones, uso de
la voz pasiva,
oraciones de
relativo, estilo
indirecto. Nexos:
«because of»,
«sincey,
«although», «even
if», «in spite of»,
«despite»,
«however», «in
contrast» y otros.
* Secuenciacion
del discurso
escrito: «first»,
«after», «then»,
«finally».

¢ Derivacion:
sufijos para formar
adjetivos y
sustantivos.

— Relaciones
Iégicas: oposicion,

especifico enla
cumplimentaci
onde
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
guesevaa
elaborar.




concesion,
comparacion,
condicion, causa,
finalidad,
resultado,
consecuencia.

— Relaciones
temporales:
anterioridad,
posterioridad,
simultaneidad.

— Coherencia
textual:

¢ Adecuacién del
texto al contexto
comunicativo.

¢ Tipo y formato
de texto.

¢ Variedad de
lengua. Registro.
¢ Seleccidn léxica,
de estructuras
sintacticas y de
contenido
relevante.

¢ |nicio del
discurso e
introduccion del
tema. Desarrolloy
expansion:

» Ejemplificacién.




¢ Conclusion y/o
resumen del
discurso.

¢ Uso de los signos
de puntuacién.

e Escritura, en
soporte papel y
digital, de
descripciones de
experiencias
profesionales 'y
acontecimientos,
narracion de
hechos reales o
imaginados,
correspondencia,
informes,
resimenes,
noticias o
instrucciones, con
claridad, lenguaje
sencillo y suficiente
adecuacion
gramatical y Iéxica.
¢ Elementos
graficos para
facilitar la
comprension:
ilustraciones,
tablas, gréficos o
tipografiay en




soporte papely
digital.




Identificacion e inter

pretacidn de los elementos culturales mas significativos de los paises de lengua extranjera (inglesa)

Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro
aprendizaje evaluacion Prueba | Prueba | Actividades | Otros | Lo No lo Lo No lo
escrita | oral consigue consigue consigue | consigue
totalmente | con
dificultad
— Valoracion de las | Aplica actitudesy a) Se han
normas comportamientos definido los

socioculturales y
protocolarias en las
relaciones
internacionales.

— Uso delos
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
alolargo de lavida
personal y
profesional.

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

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

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

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




— Uso de registros
adecuados segln
el contexto de la
comunicacion, el
interlocutor vy la
intencién de los
interlocutores.

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

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

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




Programacion Modulo: INGLES

12.1. Tabla de consulta de indicadores de logro

Curso 2023-2024

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

ANALISIS DE MENSAJES ORALES

Lo consigue

a) Se ha situado el mensaje en
su contexto.

No lo consigue totalmente

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

Lo consigue con dificultad

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

No lo consigue

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

b) Se ha identificado la idea
principal del mensaje.

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

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

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

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

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

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

c) No se ha reconocido la
finalidad del mensaje directo,
telefénico o por otro medio
auditivo.

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

e) Se han secuenciado los
elementos constituyentes del
mensaje.

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

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

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

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

d) No se ha extraido
informacién especifica en
mensajes relacionados con
aspectos cotidianos de la vida
profesional y cotidiana.

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

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

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

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

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

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

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

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

g) No se han reconocido las
instrucciones orales y se han
seguido las indicaciones.

h) Se ha tomado conciencia de
la importancia de comprender
globalmente un mensaje, sin
entender todos y cada uno de
los elementos del mismo.

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

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

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

INTERPRETACION DE MENSAJES ESCRITOS

Lo consigue

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue
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a) Se han seleccionado los
materiales de consulta y
diccionarios técnicos.

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

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

Curso 2023-2024

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

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

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

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

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

c) Se ha interpretado el
contenido global del mensaje.

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

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

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

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

e) Se ha identificado la
terminologia utilizada.

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

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

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

e) Se ha identificado con
dificultad la terminologia
utilizada.

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

e) No se ha identificado la
terminologia utilizada.

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

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

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

f) No se han realizado
traducciones de textos en
lengua estandar utilizando
material de apoyo en caso
necesario.

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

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

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

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

PRODUCCION DE MENSAJES ORALES

Lo consigue

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

No lo consigue totalmente

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

Lo consigue con dificultad

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

No lo consigue

a) No se han identificado los
registros utilizados para la
emisién del mensaje.

b) Se ha comunicado
utilizando férmulas, nexos de
unidn y estrategias de
interaccion.

b) Se ha comunicado casi sin
dificultad utilizando formulas,
nexos de union y estrategias de
interaccién.

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

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

c) Se han utilizado normas de
protocolo en presentaciones.

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

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

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

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

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

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

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

e) Se ha utilizado
correctamente la terminologia

e) Se ha utilizado correctamente
casi sin dificultad la

e) Se ha utilizado
correctamente, pero con

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

terminologia de la profesion.

dificultad, la terminologia de la
profesion.

Curso 2023-2024

de la profesion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

j) Se ha argumentado la
eleccién de una determinada
opcién o procedimiento de
trabajo elegido.

j) Se ha argumentado casi sin
dificultad la eleccién de una
determinada opcidn o
procedimiento de trabajo
elegido.

j) Se ha argumentado con
dificultad la eleccién de una
determinada opcidén o
procedimiento de trabajo
elegido.

j) No se ha argumentado la
eleccién de una determinada
opcién o procedimiento de
trabajo elegido.

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

EMISION DE TEXTOS ESCRITOS

k) Se ha solicitado casi sin
dificultad la reformulacién del
discurso o parte del mismo
cuando se ha considerado
necesario.

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

k) No se ha solicitado la
reformulacion del discurso o
parte del mismo cuando se ha
considerado necesario.

Lo consigue

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

No lo consigue totalmente

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

Lo consigue con dificultad

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

No lo consigue

a) No se han redactado textos
breves relacionados con
aspectos cotidianos y/o
profesionales.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e) Se han aplicado las férmulas
establecidas y el vocabulario
especificoen la
cumplimentacidén de
documentos.

e) Se han aplicado casi sin
dificultad las férmulas
establecidas y el vocabulario
especificoen la
cumplimentacidén de
documentos.

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

e) No se han aplicado las
formulas establecidas y el
vocabulario especifico en la
cumplimentacion de
documentos.
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f) Se han resumido las ideas
principales de informaciones
dadas, utilizando sus propios
recursos lingtiisticos.

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

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

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

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

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

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

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

IDENTIFICACION E INTERPRETACION DE LOS ELEMENTOS CULTURALES MAS SIGNIFICATIVOS DE LOS PAISES DE LENGUA

EXTRANJERA (INGLESA)
Lo consigue

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

No lo consigue totalmente

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

Lo consigue con dificultad

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

No lo consigue

a) No se han definido los
rasgos mas significativos de las
costumbres y usos de la
comunidad donde se habla la
lengua extranjera.

b) Se han descrito los
protocolos y normas de
relaciéon social propios del
pals.

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

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

b) No se han descrito los
protocolos y normas de
relacion social propios del
pals.

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

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

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

c) No se han identificado los
valores y creencias propios de
la comunidad donde se habla
la lengua extranjera.

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

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

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

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

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

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

d) No se han identificado los
aspectos socio-profesionales
propios del sector en cualquier
tipo de texto.

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

CUESTIONARIO PARA EL PROFESOR/A

AUTOEVALUACION DE LA PRACTICADOCENTE

I. PLANIFICACION

1 Realizo la programacion de mi actividad educativa teniendo como referencia el Proyecto
Curricular de Etapay, en su caso, la programacion de area.

5 Planteo los objetivos didacticos de forma que expresan claramente las competencias que mis
alumnos y alumnas deben conseguir.
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3 Selecciono y secuencio los contenidos con una distribucién y una progresion adecuada a las
caracteristicas de cada grupo de alumnos.

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

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

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

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

Observaciones y propuestas de mejora

1 (Nunca)

2 (Pocas veces)
3 (Casi siempre)
4 (Siempre)
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I1. REALIZACION

Motivacién inicial de los alumnos 1 |2 |3 |4

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

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

Motivacién a lo largo de todo el proceso

3 Mantengo el interés del alumnado partiendo de sus experiencias, con un lenguaje claro y
adaptado.

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

5 Doy informacion de los progresos conseguidos asi como de las dificultades encontradas.

Presentacion de los contenidos

6 | Relaciono los contenidos y actividades con los conocimientos previos de mis alumnos.

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

Facilito la adquisicion de nuevos contenidos intercalando preguntas aclaratorias,
sintetizando, ejemplificando, etc.

Actividades en el aula

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

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

Recursos y organizacion del aula

11 Distripuyo el tiempo adecuadamente_:: (breve tiempo de exposicién y el resto del mismo para
las actividades gue los alumnos realizan en la clase).

12 AQopto distint_os agrupamientos en funcién de la tarea a realizar, controlando siempre queel
clima de trabajo sea el adecuado

13 Utilizo recursos didécticos_variados (audiovisuale‘:;, informaticos, etc.), tanto para la
presentacion de los contenidos como para la practica de los alumnos.

Instrucciones, aclaraciones y orientaciones a las tareas de losalumnos

Compruebo que los alumnos han comprendido la tarea que tienen que realizar: haciendo

14 preguntas, haciendo que verbalicen el proceso, etc.

Facilito estrategias de aprendizaje: como buscar fuentes de informacidn, pasos para resolver
15 | cuestiones, problemas y me aseguro la participacién de todos

Clima del aula

16 Las relaciones que establezco con mis alumnos dentro del aula son fluidas y desde unas
perspectivas no discriminatorias.
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17

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

18

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

Seguimiento/ control del proceso de ensefianza-aprendizaje

Reviso y corrijo frecuentemente los contenidos y actividades propuestas dentro y fuera del

19
aula.
20 | Proporciono informacion al alumno sobre la ejecucion de las tareas y cdmo puede mejorarlas.
21 En caso_dg ppjetivos insuficientemente alcanzados propongo nuevas actividades que faciliten
su adquisicién.
29 En caso de objetivos suficientemente alcanzados, en corto espacio de tiempo, propongo

nuevas actividades que faciliten un mayor grado de adquisicion.

Atencion a la diversidad

23

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

24

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

Observaciones y propuestas de mejora

I11. EVALUACION

Tengo en cuenta el procedimiento general para la evaluacion de los aprendizajes de acuerdo

1 S .
con la programacién de area.

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

3 Realizo una evaluacidn inicial a principio de curso.

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

5 Utilizo sistematicamente procedimientos e instrumentos variados de recogida de informacion
sobre los alumnos.

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

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

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

Observaciones y propuestas de mejora
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DEL ALUMNO/A Y SUFAMILIA
1- Muy malo. 2- Malo.
3- Bueno. 4- Muy Bueno.
El profesor / la profesora de la asignatura de Inglés ....
1. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES 1 2 3 4

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

Cumple adecuadamente el horario de clase

2. INFRAESTRUCTURAS

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

3. PROGRAMA
Da a conocer el programa (objetivos, contenidos, metodologia, evaluacion, etc.), a

principio de curso.
Los temas se desarrollan a un ritmo adecuado.

Explica ordenadamente los temas.

El temario te ha aportado nuevos conocimientos.

Se han dado todos los temas programados

La materia te parece asequible.

4. METODOLOGIA

Cuando introduce conceptos nuevos, los relaciona, si es posible, con los ya conocidos.
Explica con claridad los conceptos en cada tema

En sus explicaciones se ajusta bien al nivel de conocimiento de los alumnos.
Procura hacer interesante la asignatura

Se preocupa por los problemas de aprendizaje de sus alumnos.

Clarifica cuales son los aspectos importantes y cuales los secundarios.

Ayuda a relacionar los contenidos con otras asignaturas.

Facilita la comunicacién con los alumnos.

Motiva a los alumnos para que participen activamente en el desarrollo de la clase.
Consigue transmitir la importancia y utilidad que la asignatura tiene para las
actividades futuras y desarrollo profesional del alumno.

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

5. MATERIALES

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

Fomenta el uso de recursos (bibliograficos o de otro tipo) adicionales a los utilizados
en la clase y me resultan dtiles.

La utilizacién de material como retroproyector, video, ordenador, etc. facilita la
comprension de la materia.

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