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Juntade Andalucia 1. Contextualizacién

El IES Politécnico Jesus Marin se encuentra situado en el popular barrio de Carranque del
Distrito Cruz de Humilladero (Malaga). Este distrito, que es de los de mayor densidad de
poblacién y con menor espacio de zonas verdes de Europa, es en su mayoria de clase
trabajadora.

Barrios de nuestro distrito tales como Carranque, 4 de Diciembre, Los Palomares o Santa
Julia tienen niveles de renta bajos, todos ellos con alto indice de desempleo y socialmente
desfavorecidos.

La oferta educativa del centro presenta un gran abanico de ensefianzas: ESO, ESPA
(presencial y semipresencial), Bachillerato de Artes (tanto Plasticas, Disefio e Imagen como
Mus I?.é{z gl@ to de Ciencias y Tecnologia, Bachillerato de Humanidades y

Clencaj;EEtj&MgARaNnen general y adultos (presencial y semipresencial) y bachillerato
de régimen general. Se imparten ciclos formativos de las S|gU|entes familias profesionales:
Administracion y Gestion (presencial y dual) Edificaci

y dual) y Electronica, Imagen y

Mantenimiento de Vehiculos, adem



https://drive.google.com/file/d/1XmPPk70W-e16ZVR9UhKhNcDU-Gt4dXSt/view?usp=sharing

JuntadeAndalucia 2. Marco legal

e ElTitulo Il de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de
género en Andalucia, establece en el capitulo I, seccion 1.2, articulo 14, referido a la
ensefianza no universitaria, que el principio de igualdad entre mujeres y hombres
inspirara el sistema educativo andaluz y el conjunto de politicas que desarrolle la
Administracion educativa. Esta norma contempla la integracion transversal del principio
de igualdad de género en la educacion. Por otra parte, el real decreto 1147/2011, de
29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la formacién profesional
del sistema educativo, fija la estructura de los nuevos titulos de formacion profesional,
que tendran como base el Catalogo nacional de las Cualificaciones Profesionales, las
directrices fijadas por la Union europea y otros aspectos de interés social, dejando a la

d ativa correspondiente el desarrollo de diversos aspectos
|E§r§@fp[§i§£ﬁ!ﬁ& ismo. (Enlace)

UESY &/RDAR Y 10 de diciembre, de educacion de Andalucia, establece mediante
el capitulo V «Formacién profesional», del Titulo Il «Las ensefianzas», los aspectos
propios de Andalucia relativos a la ordenacién de las ensefianzas de formacion
profesional del sistema educgtivo. (Enlace) ‘
El decreto 436/2008, de 2 d¢ bre, por el gue se € ce la ordenacion y las
ensefianzas de la Form C ' | disiem

&0 "-"e'!"ﬁlV n &

AT 1 , { —
conformidad con gl 4 | o—436/2008,—oMRAde

aptiombhie o IS f a compuesto por [B

S aciones e e

SYVAYamwaraw

Fh volucion. (Enlace ettt ¢ st i
m%e ‘?lm de 4 me:-;"-“?f‘-; or el q ulo=e

Técnico Superior en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas,
hace necesario que, al objeto de poner en marcha estas nuevas ensefianzas en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, se desarrolle el curriculo correspondiente a las
mismas. Las ensefianzas correspondientes al titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas se organizan en forma de ciclo formativo de grado superior,
de 2.000 horas de duracién, y estan constituidas por los objetivos generales y los
modulos profesionales del ciclo formativo. (Enlace)

e Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente
al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas. (Enlace)

e Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacion y la
promocion en la Educacién Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2008-2492
https://www.boe.es/buscar/pdf/2008/BOE-A-2008-1184-consolidado.pdf
https://www.juntadeandalucia.es/boja/2008/182/1
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-19533
https://www.juntadeandalucia.es/boja/2013/77/9

A titulacion en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la
Juntade Andalucia Formacion Profesional. (Enlace)
e Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion
de la Formacion Profesional. (Enlace)

IES POLITECNICO
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https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2021-18812
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2022-5139
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3. Organizacion del departamento.

Profesorado Materia o ambito Curso Unidad Departamento
Jesus Prieto Raya Inglés 1° CFGS Turno Inglés
Administracié | Diurno
ny Finanzas
Miguel Castro Garrido | Inglés CFGS Oferta Inglés
Administracié | Parcial
ny Finanzas | (Nocturno
)
M2 Victoria Sanchez Inglés CFGS Programa Inglés
GoOmez Administracio Dual
ny Finanzas | (Vesperti
no-
nocturno)
M.2 Carmen Inglés 1°15AD Vespertin Inglés
Ferndndez Ramos Asistenciaa | o/nocturn
la Direccion 0




JuntadeAndalucia 4. Objetivos generales del Ciclo Formativo

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

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

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

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

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

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
emptesarROLITECNICO

f) OrgadE@[aStwbaﬁNmnlstratlvas de las areas funcionales de la empresa para proponer
lineas de actuacién y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresasypara clasificar, registrar
y archivar comunicaciones y documgntos. '

h) Reconocer la interrelacion entré eas comercial, finant ontable y fiscal para
gestienar los procesos de gestioges iabde: in % ;

3 5" . "‘ Mb_}' Veedores [de-estos—Vi analizar—Ic

.laliﬁ‘iilqiﬁiv v S N - -

se deben desarrol

BT - —

. 4I
m a cI|e |zar a gestion ad Str

n) Reconocer las técnicas de atencién al cllente/usuarlo adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar
las actividades relacionadas.

f) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en
la presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucion cientifica, tecnologica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion
y la comunicacién, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas
situaciones laborales y personales.

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




g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables
Juntade Andalucia implicadas, integrando saberes de distinto &mbito y aceptando los
riesgos y la posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar
y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.
r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.
s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van
a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia
en los procesos de comunicacion.
t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccibn ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo con la
normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
acce3|bllldad unlve.rsa al “disefio para todos”.
V) | hi/ HedPetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el
procesg E&p@dwmmara valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad y ser capaces
de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.
w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar |g gestion basica de una pequ empresa o emprender
un trabajo. j _
x)gReeenocer sus derechos y delg g€ ivo , ténigndo en cue

aYalNaWalala

L\ Lt It




Junta de Andalucia

5. Presentacion de materias o ambitos.

Los médulos profesionales de este ciclo formativo y su distribucion horaria son los

siguientes:

Maodulo profesional Duracio Primer Segundo curso

n curso Dos Un
(horas) | (h/semana) | trimestres | trimestre
(h/semana) | (horas)

0647 Gestion de la documentacion
juridica y empresarial® 95 3
oe48RacHSHs HIHNLGO 95 3
respongg)ﬁ(%é Jgkibéw&\llporativam 160 5
0649 Ofimatica y proceso de la 140 4
informacion® 5

0656 Simulacién epresarial
Horario reservado para el médulo
impartido en inglés

0660 Formacioén en centros de
trabajo

0657 Proyecto de administracion y

finanzas

40

40

Total en el ciclo formativo

2000

30

30

440

(M): Médulos profesionales transversales a otros titulos de Formacién Profesional.

SO
PN
& N
ﬂ )
o'm |3
=N

et

9




JuntadeAndalucia 6. Principios pedagdgicos

Las actividades educativas en este moédulo profesional favoreceran el desarrollo de la
competencia comunicativa en inglés necesaria en el entorno profesional, tanto a nivel oral
como a nivel escrito.

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

Se trata de un modulo eminentemente procedimental, por el que se desarrollara la

competencia comunicativa en inglés necesaria en el entorno profesional, tanto a nivel oral
como_a nivel escrito. La competencia comunicativa en inglés tiene que ver tanto con las

reladfoned @;EEE&M}@@WO con el manejo de la documentacién propia del sector.

La form}aE@U@l Mﬁﬂ{Nontnbuye a alcanzar el objetivo general c) del ciclo formativo, y las

competencias a), b), 1) y p) del titulo.

Las lineas de actuacién en el procg
objetivos del médulo estan relacion
ilizacion de la lengua ingl

0 de enseffanza aprendizaje

10




Junta de Andalucia
7. El titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccién.

Denominacion: Asistencia a la Direccion.

Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior.

Duracion: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

RedeﬁeFéQlal@lEﬁN’zl@@Internacional Normalizada de la Educacién: CINE-5b.
JESUS MARIN

Nivel del Marco Espariol de Cualificaciones para la educacion superlor Nivel 1 Técnico
Superior. :

7.1 Perfil Profesional

-Asistente a la direccién

- Asistente personal

- Secretario/a de Direccion

-Asistente de despachos y oficinas

- Asistente juridico

-Asistente en el departamento de Recursos Humanos

- Administrativos en las Administraciones y Organismos Publicos.

11




Junta de Andalucia _ _ _
8. Competencias profesionales, personales y sociales

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

a) Administrar sistemas de informacion y archivo en soporte convencional o informatico., en
condiciones de seguridad y estableciendo medidas de control.

b) Comunicarse oralmente y por escrito de forma precisa en al menos dos lenguas
extranjeras.

c) Organizar y gestionar la agenda y las comunicaciones de la direccion, coordinando su
actividad con otras areas u organizaciones.

d) Gestionar la organizacion de eventos, reuniones y demas actos corporativos siguiendo
normas y protocolgs establecidos.

e) GHE@r%leFE&GtNl&@dientes y documentacion juridica y empresarial ante organismos
y adminjstSCimmeae|aRjpas en plazo y forma requeridas.

f) Desarrollar tareas de relaciones publicas mediante la cooperacion con otras instancias
internas y externas.

g) Realizar presentaciones de documentos e infa
distintas aplicaciones informaticas.

h).Realizar tareas basicas de adgie

[é=§, integrando ; s, datos y gréficos con

AF-€) p S A iy .
C DITSA. =
b ocumenoodil .

EC D LOLIOH

ANV e m——" -

de su competencia, con creatividad, innovacion y espil ej
p) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo
de este, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando
soluciones a los conflictos grupales.

g) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el &mbito de su
trabajo.

r) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo.

s) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de
“disefio para todos” en las actividades de produccion y prestacion de servicios.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional,
de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando activamente en la vida
economica, social y cultural.

12




Las competencias generales, profesionales, personales y sociales
Junta de Andalucia relacionadas se vinculan fundamentalmente a:

- Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a partir
del analisis de la informacion disponible y del entorno.

Competencias propias

La formacién del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion
de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacién obtenida
y/o necesidades_detectadas.

)] AP gbﬂ(ﬁéﬁw’éﬁgarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los
nivelesJ BeS cEBdRAAERIAblecidos y ajustdndose a criterios éticos y de imagen de la
empresa/institucion.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clig
utilizando vias eficaces de comugicacion, trans
adecuados y respetando la autono )
ambite,de su trabajo.

bajo su responsabilidad,
ibn o conocimientos
que intervienen en el

-

13




Junta de Andalucia

9. Evaluacién y calificacion del alumnado.

La evaluacion sera criterio, continua, formativa y diferenciada segun las distintas materias del
curriculo.

Para garantizar la objetividad y la transparencia en la evaluacion, al comienzo de cada curso,
los profesores y profesoras informaran al alumnado acerca de los criterios de evaluacion de
cada una de las materias, incluidas las materias pendientes de cursos anteriores, en su caso,
y los procedimientos y criterios de evaluacion y calificacion.

En lAEGIPOLITEQNEED de aprendizaje del alumnado debera tenerse en cuenta el grado
de conaﬁ i"sqﬂRRanpetencias especificas de cada materia, a través de la superacion
de los criferios de evaluacion que tiene asociados.

14




Junta de Andalucia

Analisis de mensajes orales

Contenidos

Resultados de
aprdrd ROL

Instrumentos de

Indicadores de logro

» Obtencion de
informacién global y
especifica de
conferencias y
discursos sobre temas
concretos y con cierta
abstraccion.

« Estrategias para
comprender e inferir
significados no
explicitos: ideas
principales. Claves
contextuales en textos
orales sobre temas
diversos o para

Reconeees
info
profes
cotig
en tQHep
discurse
emitig

X

e
"l

comproba_rlla estandar
comprension. identificando
» Comprension global el estado de
de un mensaje, sin animo y el

evaluacion
Prueba | Prueba | Activi | Otros Lo No lo Lo No lo
escrita oral dade , consigue | consigu | consig | consigu
S ' e ue con e
l totalme | dificult
; ad

_nte

15




Junta de Andalucia

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

» Comprension de
mensajes profesionales
y cotidianos:

* Mensajes directos,
telefonicos,
radiofénicos, grabados.
* Terminologia
especifica de la
actividad profesional.

* Ideas principales y
secundarias.
Identificacion del
propdsito comunicativo
de los elementos del
discurso oral.

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

tono del
hablante.

IES PQLITECNICO
JESUS MA

RIN
c) Se ha
extraido
informacion de
grabaciones
en lengua
estapdas

las ideas
principales de
declaraciones
y mensajes

16




Junta de Andalucia

modales y otros. sobre temas

» Otros recursos concretos y

linguisticos: gustos y IES POLIT rT@;t@, en

preferencias, . e

sugerencias, JESUS rycon

argumentaciones, un ritmo

instrucciones, acuerdos normal. :
y desacuerdos, f) Se ha | 38 e
hipotesis y comprendido

especulaciones,

opiniones y consejos,

persuasion y
advertencia.

» Diferentes acentos de
lengua oral.

* Identificacion de
registros con mayor o
menor grado de

formalidad en funcion
de la intencién
comunicativa y del
contexto de
comunicacion.

« Utilizacion de arlas e
estrategias para informes, y
comprender e inferir otras formas
significados por el de

contexto de palabras, presentacion
expresiones académicay

17




Junta de Andalucia

desconocidas e
informacion implicita en
textos orales sobre
temas profesionales.

profesional
linglisticamen

IES POLITETRREG?S
JESUS MARIN

h) Se ha
tomado
conciencia de
la importancig
de

S

R S Arn’u‘b'é K

-

am ——

ﬁ v S—
_la-.f-:;:-y o
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Interpretacion de mensajes escritos
Contenidos Resultados de | Criterios de Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro
aprendizaje evaluacion [ prueb | Prueba | Actividad | Otros Lo No lo Lo No lo
a oral es CONSIQU | ooaimente | con | Coote
escrit e dificultad
a
yEhe H:é’,@ﬁ" Suc aInterpreta a)'Se ha
Informacion a Informacion leido con un
partir de profesional alto grado de
elementos contenida en independenci
textualesy no | textos esgptgs PO |F420IAIHC
textuales en complejos, S L%ecm&%@
textos escritos | analizando d{éE I
sobre temas forma la lectura a
diversos. comprensiva distintos _
* Recursos sus contenidos. | textosy &
digitales, finalidades y

informaticos y
bibliogréficos,
para solucionar
problemas de
comprension o
para buscar
informacion,
ideas y
opiniones
necesarias para
la realizacién de
una tarea.

» Comprension
de mensajes,
textos, articulos
bésicos
profesionales y

utlllzando

-.l'lllll'

selectlva

=

acilmente e
significado
esencial.

19




cotidianos: c) Se han
J@upatedndalucia interpretado,
telematicos: fax, con todo
e-mail, burofax. detalle,

» Terminologia textos
especifica de la IES PO&JFEE&QNJCO
actividad JESI18 MR N
profesional. complejidad,
* Analisis de los relacionados
errores mas 0 NO con su
frecuentes. especialidad,
Sinonimos y . pudiendo
anténimos,

adjetivos
descriptivos.

* Idea principal
e ideas

secundarias.
Identificacion
del propésito
comunicativo de
los elementos

textuales y de la

forma de

organizar la

informacion, 0 do
distinguiendo y la

las partes del importancia
texto. de noticias,
* Recursos articulos e
gramaticales: informes

20




tiem

varitalds, Andaluc|

preposiciones,
verbos,
preposicionales,
uso de la voz
pasiva,
oraciones de
relativo, estilo
indirecto,
verbos
modales,
verbos seguidos
de infinitivo o
formas en «-
ing», usos de
las formas en «-
ing» después
de ciertos
verbos,
preposiciones y
con funcién de
sujeto,
participios en «-
ing» 0 en «-ed»

IES P(
JES

sobre una
amplia serie
de temas
profesionales

se ha
DLdgEGNIC
LES G
un andlisis
mas
profundo.

o

f) Se han

realizado
traducci

y otros.

* Relaciones soportes
I6gicas: telematicos:
oposicion, e-mail y fax.

21




concesion,
dontpatadivdalucja
condicion,
causa, finalidad
y resultado.

* Relaciones
temporales:
anterioridad,
posterioridad y
simultaneidad.

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

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

IES P(
JES

h) Se han
interpretado
instrucciones
extensas y
complejas,
Dbld Bk 1C(
UBvhAR BN

especialidad.

o

22




Produccién de mensajes orales

especifica de la
actividad
profesional.

» Expresiones
de uso
frecuente e
idiomaticas en
el ambito
profesional.
Férmulas
basicas de
interaccion
socio-
profesional en
el ambito
internacional.
* Recursos
gramaticales:
tiempos
verbales,

linguistico del

con fluidez,

interl :

precision

ideas.

Contenidos Resultados de Criterios Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro
aprendizaje de  [Prueba| Prueba | Activida | Otros | Lo No lo Lo No o
evaluacion | escrita oral des consigu | consigue | consigu | consigue
e totalment | e con
e dificulta
ndalueia d
ww"‘“ “Emite mensajes | a) Se han
orales: orales clarosy | identificado
* Registros bien los registros
utilizados en la | estructuraas, PQOUiREIRNICO
emision de analizando e ‘par ‘
mensajes orales | contenido dél ES @%@@%&N
segun el grado | situaciény mensaje.
de formalidad. adaptandose al | b) Se ha . '
» Terminologia | registro expresado £

c) Se ha
comunicado
espontanea
mente,

23




preposic . adoptando
varitasie Andalucfa un nivel de
preposicionales, formalidad
locuciones, adecuado a
expresion de la las .,
condicién y IES POtildur&edNECO
duda, uso de la JESU6. MARIN
VOz pasiva, d) Se han
oraciones de utilizado
relativo, estilo normas de
indirecto, protocolo en
verbos modales . p

y otros.

* Otros recursos

linguisticos:

gustos y

preferencias,
sugerencias,
argumentacione
S, instrucciones,

acuerdos y

desacuerdos,

hipétesis y

especulaciones,

opiniones y

consejos,

persuasion y vista con
advertencia. claridad,

* Fonética. proporciona
Sonidos y ndo
fonemas explicacione
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vocali S
donthidadiodedyc|a
y sonidos y
fonemas
consonanticos y
sus
agrupaciones.

» Marcadores
linguisticos de
relaciones
sociales,
normas de
cortesia 'y
diferencias de
registro.

- Mantenimiento
y seguimiento
del discurso
oral:
Conversaciones
informales
improvisadas
sobre temas
cotidianos y de

Sy
argumentos
adecuados.

IES PQLITECNICO

JESBIARIN

secuenciad
oun
proceso de
trabajo de

-a‘

4r~ nz!! "’f

*K nllumv_u-
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su ambit i) Se ha

puwfesitmandalucia solicitado la

Participacion. reformulacio

Opiniones n del

personales. discurso o

Intercambio de IES POHT&QMCO

informacion de JESUSsMARIN

interés cuando se

personal. ha
« Recursos considerado |
utilizados en la necesario.

planificacion del

mensaje oral

para facilitar la
comunicacion.
Secuenciacion.
Uso de
circunloquios y
paréafrasis para
suplir carencias
linguisticas y
mecanismos
para dar
coherenciay
cohesion al
discurso.

* Discurso oral y
medios para
expresar lo que
se quiere
comunicar.
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Adaptaci la

ditndzide Analaluc|

receptor,
adoptando un
registro
adecuado.

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

* Toma,
mantenimiento
y cesion del
turno de
palabra.

* Apoyo,
demostracién

IES P(
JES

DLITECNIC
US MARIN

O
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de

dntdndimindalyc|

peticion de
aclaracion,
entre otros.

* Entonacion
COMO recurso
de cohesion del
texto oral: uso
de los patrones
de entonacion.

IES P(
JES

DLITECNIC
US MARIN

O

Contenidos

» Composicion
de una variedad
de textos de
cierta
complejidad.
Planificacion y
revision. Uso de
mecanismos de
organizacion,
articulacién y
cohesion del
texto.

* Expresion y

cotidiana,
relacionando los

recursos
linguisticos con

con su
especialidad,
sintetizando
y evaluando

el propésito del

informacion y

No lo
consigu
e

28




cum i0 | escrito. argumentos

durdankEnsagiyc|a
textos
profesionales y
cotidianos.

* Curriculum
vitae y soportes
telematicos: fax,
e-mail, burofax.
» Terminologia
especifica de la
actividad
profesional.

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

* Recursos
gramaticales:
tiempos

procedentes
de varias
fuentes

o

IES P()&b‘gﬁ%ﬂC(
JESUUS MARIN

informacion
con
correccion,
precision y
coherencia,
I| anges

S -G

m**’

—-UIWI L)

*

ocTar

relevantes
gue sirvan
de apoyo.
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verbales,

prepiesieidnds]uci:

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

* Relaciones
I6gicas:
oposicion,
concesion,
comparacion,
condicion,
causa, finalidad,
resultado y
consecuencia.

IES P(
JES

d) Se ha
cumplimenta
do
documentaci
on _especifica

Did Bir6aMpo(
U@WBNR?{N

o

e) Se han
aplicado las
férmulas
establecidas

y el
.1.0 l i

utilizando un

vocabulario
amplio para
evitar la
repeticion
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» Secden on frecuente.
dehtistesadalucia
escrito: «first»,

«after», «then»,

«finally». v
« Derivacién: IES POLITECNICO
sufijos para JESUS MARIN
formar adjetivos
. g) Se han

y sustantivos. i~

: utilizado las
* Relaciones .

j formulas de
temporales: cortesia
anterioridad, e del
posterioridad, \ P .
simultaneidad. iy "‘.,.\ "’ u
« Coherencia ot g f
textual: __7.'

» Adecuacion
del texto al
contexto

comunicativo.

* Tipo y formato
de texto.

+ Variedad de
lengua.
Registro. Uso
apropiado al
lector al que va
dirigido el texto.
* Seleccion
léxica, de
estructuras

e
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sinta e
dontardédd\ndalucja
relevante.

* Estructuras
formales en los

textos escritos. IES P()LITECN,ICC)
Seleccion y JESUUS MARIN
aplicacion.

* Ordenacion
|6gica de frases
y parrafos.
Textos
coherentes.
Elementos de
enlace
adecuados.

* Inversion:
después de
«neither», «nor»
y de «so».
Después de
expresiones
negativas y de
«only».

* Inicio del
discurso e
introduccion del
tema.
Desarrollo y
expansion:
ejemplificacién.
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Con i o]
desumda Aletlaluc|a
discurso.

* Uso de los
signos de
puntuacion.

* Redaccion, en
soporte papel y
digital, de textos
de cierta
complejidad:
correspondenci
a, informes,
resimenes,
noticias o
instrucciones,
con claridad,
razonable,
correccion
gramatical y
adecuacion
|éxica al tema.

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

IES P(
JES

DLITECNICC
US MARIN

33




WA:

dardnateiéntducia
a favor o en
contra de un
punto de vista

concreto y IES POLITECNICO
explicacion de JESUUS MARIN
las ventajas y
desventajas de
varias opciones.
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Idendifi n e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de los paises de lengua extranjera (inglesa)
Jurgadiechidladucia| Result Criterios de Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro
ados evaluacion Prue | Prueba | Actividad | Otros Lo No lo Lo No lo
de ] ba oral es consigu | consigue | consigu | consigu
aliozraejg IES PO,LlTECN,lCC es;:rlt e totalg"lent dﬁ‘igglrt]a e
JESUS MARIN d

* Valoracion de las
normas socioculturales
y protocolarias en las
relaciones
internacionales.

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

* Reconocimiento de la
lengua extranjera para
profundizar en
conocimientos que
resulten de interés a lo
largo de la vida
personal y profesional.
* Uso de registros
adecuados segun el
contexto de la
comunicacion, la
situacion y la intencion
de los interlocutores.

* Interés por la buena
presentacion de los
textos escritos, tanto en
soporte papel como
digital, con respeto a
las normas
/ggamaticales,

>

T

Aplica
actitudes y
comporta
mientos
profesiona

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

aspectos socio-
profesionales propios de la
actividad profesional, en
cualquier tipo de texto.

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




ANALISIS DE MENSAJES ORALES

0 consigue

No lo consigue totalmente

Lo consigue con
dificultad

No lo consigue

a) Se tificado la idea

principal del'fhensaje.
Junta de Andalucia

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

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

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

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

b) Se ha reconocido casi sin
dificultad la finalidad de

IES POL$TECM|CDicos y de

é" E %@g 3&##&%&%?&3@ en

lengua estandar identificando
el estado de animo y el tono
del hablante.

c) Se ha extraido infor

grabaciones en lengua
relacionadas con la vid
profesional o académic

d) Se han identificado |
de vista y las actitudes
hablante.

e) Se han identificado |
principales de declaraci e
mensajes sobre temas cretos |

nte.

ERESS T g e >
‘de declaraciones y me

b) Se ha reconocido con
dificultad la finalidad de
mensajes radiofonicos y
de otro material grabado o
retransmitido pronunciado
en lengua estandar

identificando el estado
anim i el tono del
abl
an iden
as actit

y abstractos, en lengua estandar
y con un ritmo normal.

sobre temas concretos y
abstractos, en lengua
estandar y con un ritmo
normal.

declaraciones y mensajes
sobre temas concretos y
abstractos, en lengua
estandar y con un ritmo
normal.

b) No se ha reconocido la finalidad de
mensajes radiofénicos y de otro material
grabado o retransmitido pronunciado en
lengua estandar identificando el estado de
animo y el tono del hablante.

formacién de
a | estandar,
a social, profesional o

do los puntos de vista
lante.

do las ideas
ciones y mensajes
y abstractos, en
lengua estandar y con un ritmo normal.
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f) Se ha comprendido con todo
detatrds Qneaeqidice en
lengua estandar, incluso en un
ambiente con ruido de fondo.

IES |

f) Se ha comprendido con todo
detalle y casi sin dificultad lo
que se le dice en lengua
estandar, incluso en un

%Biﬁﬁé?\?lei&o de fondo.

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

f) No se ha comprendido con todo detalle lo
que se le dice en lengua estandar, incluso en
un ambiente con ruido de fondo.

JE

g) Se han extraido las ideas
principales de conferencias,
charlas e informes, y otras
formas de presentacion
académica y profesional
linglisticamente complej

B)Lé%’ MM{HMO casi sin
dificultad las ideas principales
de conferencias, charlas e
informes, y otras formas
presentacion académica

profesional lingiiistics
1 X Y

h) Se ha tomado concieReie
la importancia de compreg
globalmente un mensajé
entender todos y cada UNG:Ees
elementos del mismo.

9.1 Indicadores de logr&===

g) Se han extraido con
dificultad las ideas
princi |-_xs~ de [
onferéncias, charlasges
5
for 0 o[

37

g) No se han extraido las ideas principales
de conferencias, charlas e informes, y otras
|formas de presentacion académica y
profesional linguisticamente complejas.

gbEonciencia de la
importancia de congorender globalmente un

RSaaEaa o lR t0d0S Yy cada uno de
mo.

LN S 1 1ToT




PRODUCCION DE MENSAJES ORALES

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue

e’MT&%H%IéFH%‘H%Hg

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

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

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

b) Se ha expresado con fluidez,
precision y eficacia sobre una
amplia serie de temas genenges, |
académicos, profesionales o d?JE
ocio, marcando con claridad la
relacion entre las ideas.

b) Se ha expresado con fluidez,
precision y eficacia, y casi sin

RIHCYTRR.GRDIE ana amplia serie

S

con claridad la relacién entre las
ideas.

ales, académicos,
de ocio, marcando

b) Se ha expresado con fluidez,
precision y eficacia, pero con
dificultad, sobre una amplia serie

con claridad la relacién entre las
i0 i:

de temas generales, académicos,
profesionales o de ocio, marcando

b) No se ha expresado con
fluidez, precision y eficacia sobre
una amplia serie de temas
generales, académicos,
profesionales o de ocio,
marcando con claridad la
relacion entre las ideas.

c) Se ha comunicado
espontaneamente, adoptapeeun
nivel de formalidad adecua

c) Se ha comunicado
espontaneamente, cagiss

e

las circunstancias.

d) Se han utilizado nor
protocolo en presentacioneg
formales e informales.

i, e -

AR o

s

e) Se ha utilizado correg
la terminologia de la pra

f) Se han expresado y d
puntos de vista con clarid m
proporcionando explicactonesy
argumentos adecuados.

_' ic It@b ag

iy —
Arw*r-—l"" |3 o-UtHZa 00,

0 ;; 4 —— — T N

dificultad norpiilis

.'.?lf"'”) f

On CA I v,
explicamones y argumentos

adecuados.

C } a comunic

c) No se ha comunicado
espontageamente, adoptando un
déformalidad adecuado a
stancias.

an utilizado normas de

exphcaaones y argumentos
adecuados.

groeolt en presentaciones
formal@ e informales.

a utilizado
ente la terminologia de
ON.

an expresado y

) puntos de vista con
ardaeproporcionando
explicaciones y argumentos
adecuados.

g) Se ha descrito y secuenciado
un proceso de trabajo de su

g) Se ha descrito y secuenciado
casi sin dificultad un proceso de

g) Se ha descrito y secuenciado
con dificultad un proceso de

g) No se ha descrito y
secuenciado un proceso de

38




compeéetencida.

trabajo de su competencia.

trabajo de su competencia.

trabajo de su competencia.

llualUle
h) Se ha argumentado con todo

detalle la eleccion de una
determinada opcién o
procedimiento de trabajo elg@{. |

JE

h) Se ha argumentado con todo
detalle y casi sin dificultad la
eleccion de una determinada

ROKiIGTEmP¢RTIMIento de trabajo
SERERIARIN

h) Se ha argumentado con todo
detalle, pero con dificultad, la
eleccién de una determinada
opcion o procedimiento de trabajo
elegido.

h) No se ha argumentado con
todo detalle la eleccion de una
determinada opcion o
procedimiento de trabajo elegido.

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

&IV s st

i) Se ha solicitado casi sin
dificultad la reformulacion del
discurso o parte del mis
se ha considerado neces

a0 cuando

i) Se ha solicitado con dlflcultad la

i) No se ha solicitado la
reformulacion del discurso o
parte del mismo cuando se ha

considerado necesario.
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EMISION DE TEXTOS ESCRITOS

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue

vaHda4ste &@@@f'ﬁb}@relamonados

con su especialidad, sintetizando
y evaluando informacion y
argumentos procedentes de
varias fuentes.

IES |

ERSITRERNE

a) Se han redactado casi sin
dificultad textos claros y detallados
sobre una variedad de temas
relacionados con su especialidad,
sintetizando y evaluando

mentos

lent rias fuentes.

a) Se han redactado con dificultad
textos claros y detallados sobre
una variedad de temas
relacionados con su especialidad,
sintetizando y evaluando
informacién y argumentos
procedentes de varias fuentes.

a) No se han redactado textos
claros y detallados sobre una
variedad de temas relacionados
con su especialidad, sintetizando
y evaluando informacién y
argumentos procedentes de
varias fuentes.

b) Se ha organizado la JE
informacion con correccion,
precision y coherencia,
solicitando y/ o facilitando
informacion de tipo general o
detallada.

c) Se han redactado inf
destacando los aspecto
significativos y ofrecien
detalles relevantes que
apoyo.

d) Se ha cumplimentad
documentacion especifi
campo profesional.

e) Se han aplicado las f
establecidas y el vocab a .
especifico en la cumpllme taC|o

Lé\? M 0 dmzado casi sin

dificultad la informacion con
correccion, precision y coherencia,
solicitando y/ o facilitand
informacion de tipo gene
detallada.

| ———

e a

‘ ﬁs'
e

y el vocabulario especifico

b) Se ha organizado con dificultad
la informacién con correccion,

b) No se ha organizado la
informacion con correccion,
precision y coherencia,
solicitando y/ o facilitando

info ion de tipo general o
an redactado informes,
o los aspectos
os y ofreciendo
levantes que sirvan de
apoyo

cision y cohere solicitando
yko facilitando i ion de tipo
| o detall N
if
a
d
ehac
ecifica

f

de documentos.

cumplimentacién de documentos.

cumplimentacion de documentos.

a cumplimentado
acion especifica de su
fesional.

an aplicado las

stablecidas y el

io especifico en la
cumplimentacion de
documentos.

f) Se han resumido articulos,
manuales de instrucciones y
otros documentos escritos,

f) Se han resumido casi sin
dificultad articulos, manuales de
instrucciones y otros documentos

f) Se han resumido con dificultad
articulos, manuales de
instrucciones y otros documentos

f) No se han resumido articulos,
manuales de instrucciones y
otros documentos escritos,
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utilizaftdo u
paratadeshmns adiefcion

frecuente.

ocabulario amplio

escritos, utilizando un vocabulario
amplio para evitar la repeticion
frecuente.

escritos, utilizando un vocabulario
amplio para evitar la repeticion
frecuente.

utilizando un vocabulario amplio
para evitar la repeticion
frecuente.

g) Se han utilizado las formulas

IES R@tUYTEE GNI@WMIas de cortesia

de cortesia propias del
documento que se ha de
elaborar.

g) Se han utilizado casi sin

JEsgeggMéﬁﬂqumento qgue se ha

g) Se han utilizado con dificultad
las formulas de cortesia propias
del documento que se ha de
elaborar.

g) No se han utilizado las
férmulas de cortesia propias del
documento que se ha de
elaborar.
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A

Junta de Andalucia

IDENTIFICACION E INTERPRET®EONFSEN! 68 L EMENTOS CULTURALES MAS SIGNIFICATIVOS DE LOS PAISES DE LENGUA

JESUS MARIN EXTRANJERA (INGLESA)

Lo consigue No lo consigue totalmente Lo, consigue condificultad No lo consigue
a) Se han definido los rasgos a) Se han definido casi s a han defini ificultad a) No se han definido los rasgos
mas significativos de las dificultad los rasgos r ma VO kM3 ificativos de las
costumbres y usos de | ignificativ I sy usos de la
comunidad donde se h a d donde se habla la
lengua extranjera. tranjera.
b) Se han descrito los p an descrito los
y normas de relacion so dificultad los ste pF y normas de relacion
propios del pais. i0 del pais. social gqpios del pais.
c) Se han identificado | ﬁl ﬁ an identificado los
y creencias propios de | C creencias propios de la
comunidad donde se h H pios de d donde se habla la
lengua extranjera. : I-a tranjera.
d) Se ha identificado lo a identificado los
aspectos socio-profesio s | dificultad los aspe socio-profesionales

"

propios de la actividad ===
profesional, en cualquier tipo de
texto.

ST i U

actividad profesional, en cualquier
tipo de texto.

en cualquier tipo de texto.

la actividad
profesional, en cualquier tipo de
texto.

e) Se han aplicado los protocolos
y normas de relacion social

e) Se han aplicado casi sin
dificultad los protocolos y normas

e) Se han aplicado con dificultad
los protocolos y normas de

e) No se han aplicado los
protocolos y normas de relacion
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Junta de Andalucia

propios del pais de la lengua
extranjera.

de relacién social propios del pais
de la lengua extranjera.

relaciéon social propios del pais de
la lengua extranjera.

social propios del pais de la
lengua extranjera.

f) Se han reconocido los IES
marcadores linguisticos de la JE
procedencia regional.

?@eﬂeﬁ@bﬁﬁ}@do casi sin

SitiStAIAR \rcadores

linglisticos de la procedencia
regional.

f) Se han reconocido con dificultad
los marcadores linguisticos de la
procedencia regional.

f) No se han reconocido los
marcadores linguisticos de la
procedencia regional.
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9.2 Procedimientos e instrumentos de evaluacién
Junta de Andalucia

El profesorado llevara a cabo la evaluacion del alumnado,
preferentemente, a través de la observacion continuada de la evolucion del proceso de
aprendizaje de cada alumno o alumna en relacion con los criterios de evaluacion y el grado
de desarrollo de las competencias de la materia.

Para la evaluacion del alumnado se utilizaran diferentes instrumentos tales como
cuestionarios, formularios, presentaciones, exposiciones orales, edicion de documentos,
pruebas, escalas de observacion, rabricas o portfolios, entre otros, ajustados a los criterios
de evaluacion y a las caracteristicas especificas del alumnado.

Se fomentaran los é)rocesos de coevaluacion y autoevaluacion del alumnado.

En dﬁﬁd:@sﬁﬁ QMQ@ de calificacién, se utilizaran los siguientes:
- Prueh3k Bid8eypeR| fetectar los conocimientos previos.

- Registro directo mediante observaciones sistematicas de la participacion en clase, tareas

para realizar en casa, interaccion oral diaria, debates orales, asamblea de clase, entrevistas

orales, exposiciones de trabajos mgnogréficos grupo o de fo 'ndividual, pruebas de

comprension auditiva. g Z ,

- Registro valorativo de los proceglik dos medi 0 de las 1ICs: desde
| istro en la Plataigimaioodle o Classreom; fa comunicacion con etfiiofesorado vi

e chmas ML ey e

-

4(ibiiiil!\7® v L] i@ind : v O L C
(OSSN - '"'7
B W ) rollando las destrezg

Vavdaava
LT

gue Se evaluarlc

u los S globales (todos
de o es juelan e las que se valorara Iz

algunos bloques, como por ejemplo, el vocabulario. Las pruebas no tendran caracter
eliminatorio. Sera necesario superar un cincuenta por ciento de la puntuacién de los ejercicios
propuestos para obtener una calificacion positiva en dichas pruebas escritas.

- Hojas de autoevaluacion.

La calificacién trimestral sera el resultado de aplicar la siguiente ponderacién: la adquisicion
de contenidos y el desarrollo de destrezas relacionadas con la comunicacion oral (RA1, RA3)
se valorara con hasta un 40% de la calificacion final del trimestre. La adquisicion de
contenidos y el desarrollo de destrezas relacionadas con la comunicacion escrita (RA2, RA4)
se valorard con hasta un 40% de la calificacion final de trimestre, las competencias
eminentemente profesionales (RA5), con hasta un 20%. En cualquier caso, la proporcion
entre pruebas de desarrollo individual sin materiales de apoyo, y las tareas sera, como
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minimo, del 60% y 40%, respectivamente. Se considerara superado
Junta de Andalucia el trimestre alcanzando una calificacién igual o superior a 5.

La calificacion final tendra en consideracion el progreso del alumnado,
teniendo en cuenta las calificaciones de los tres trimestres en el desarrollo y consecucion de
los logros establecidos. Se aplicara una evaluacion formativa, que muestre como el alumnado
ha aprendido a corregir sus errores, ha gestionado correctamente los tiempos en la entrega
de tareas, ha mejorado la interaccién en el aula y superado los criterios de evaluacion.

9.3. Criterios de recuperacion y promocion.

Ademas del seguimiento de las actividades del trimestre en curso, el alumno con
calificacion negativa dispondré de materiales y recursos a través de la plataforma Moodle
Centros (o_bien_Classroom) y otras paginas webs sugeridas por el profesor para practicar
s R RGNS BSBTAY
El profeHeSIUSIfhAR |Plases a este alumnado supervisara y resolvera las dudas.

El alumnado que no haya superado un trimestre, automaticamente lo superara si aprueba el
siguiente por tratarse de una evaluacién continua | I

Los criterios de promocion se basa na olservacion sistel y registro de esa
obseivacion y de todos Ios iNStruge on. La evalu 2rg coptipua y, -

" P B2
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Burlington Professional Modules: Business Administration & Finance —

Temporalizacion - -
N° de
Unidad Contenidos sesiones* | Notas
*
ler trimestre (42 horas aprox.)***
Presentacion 1*
- Vocabulary Builder:
UNIT 1: Office puestos, verbos, lugares de
Orientation / la oficina, dar indicaciones 7
Finding Your Way | - Grammar: to be, have got,
pronombres, los posesivos
UNIT 2: Office - Vocabulary Builder: rutinas
Routines / de la oficina, expresiones 7
Purchasing Office | sobre suministros de
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Junta de Andalucia

Equipment oficina, equipo de oficina 'y
compra de equipo de oficina
- Grammar: Present Simple,
el impertivo, Let’s

- Vocabulary Builder: utilizar
los mensajes de voz y la
intranet -
- Grammar: Present
Coninuous, Present
Coninuous / Present Simple
- Vocabulary Builder: tipos

ES POLITECNICi® documentos, manejar el

correo y uso de servicios de

UJEIS. U& MJI“@”\Imensajerla
Mail / Using a .
: X - Grammar: There is / There
Courier Service
are, cuantlflcadoresy B

UNIT 3: Using
Voicemail / Using
the Intranet

_‘v—--‘

*:1-1"" §

S ITTDOTU GO g Mo
e v ; -

-“7

Schedulng

Meetings / oficina o 7
: . - Grammar: primer
Booking Off-site . .
condicional, condicional
Events

cero, compuestos con some
/ any / no

2° trimestre (43 horas aprox.)***

- Vocabulary Builder:
planear reuniones, tomar
notas de reuniones 4
- Grammar: los verbos
modales (can, could, must,
mustn’t, should)

Test 2* 1*
46

UNIT 8: Planning
Meetings / Taking
Minutes




A

Junta de Andalucia

UNIT 9:
Organising
Exhibitions /
Attending
Business Events

- Vocabulary Builder:
organizar exposiciones,
asistir a eventos
empresariales

- Grammar: have to /don'’t
have to, don’t have to /
mustn’t, may / might, repaso
de los verbos modales

UNIT 10: Making
Travel
Arrangements /

ESokkeLIAEEN
ajERRISUMARII

- Vocabulary Builder: hacer

presparativos de viajes,

reservar hoteles y

(estaurantes

- Grammar: adjetivos
omparativos y superlativos

UNIT 11: Time
Clock

- Vocabulary Builder:
normas sobre el contre
horarios ( i

UNIT 13: Market
Research /
Marketing
Strategies

- Vocabulary Builder:
estudio de mercado,
estrategias de marketing

- Grammar: Present Perfect
Simple

UNIT 14: Cash
Flow / Accounting

- Vocabulary Builder: el flujo
de caja, la contabilidad

- Grammar: Present Perfect
Simple / Past Simple, used
{0

3er trimestre (38 h

oras aprox.)***

UNIT 15: Banking
/ Insurance

- Vocabulary Builder: la
banca, los seguros
- Grammar: Past Perfect

47




A

Junta de Andalucia

Simple
-V lary Builder:
UNIT 16: Global ocabulary Builde
comercio electronico global,
E-commerce /
. . tratar con los proveedores 7
Dealing with )
. - Grammar: pronombres de
Suppliers i
relativo
Test 4* 1*

- Vocabulary Builder: la
UNIT 17: Training | formacion, el trabajo en

| Teamwork equipo 4
ES POl ITECNICGC@Q@rammar: estilo indirecto

UNHLE: in- Vocabulary Builder:
L'él}zg:'dgrl‘s%&plglkehgn\lhabilidades de liderazgo, 7

| Strategy planificacion estratégica
Planning - Grammar: la pasiva g

TOTAL: 156* SESIONES (130 horas aprox.)***
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Junta de Andalucia
* Opciones ofrecidas con Burlington Professional Modules: Business
Administration & Finance.
** Cada sesion dura aprox. 50/60 min.
*** Dependera del ritmo de trabajo y de las circunstancias que puedan producirse a lo largo
del curso (vacaciones, semana cultural, fiestas locales, etc.).

Secuenciacion detallada
UNIT 1
a) Objetivos

. IE&R@&A&EQM Kefdersacion sobre la organizacion de una empresa y otra sobre la
recepc@E&j@W{speRmoflcma

. Comprender un texto escrito sobre la organizacion de una empresa y otro sobre la
ubicacion de los lugares en un edificio de oficinas, _

. Emitir mensajes orales relacignados con lalorganizacion de!
recepcion de visitas en la oficina. 4 =
8 «Elaborar una tarjeta de visii@ dir un Dare enjlagueva

|
3 empresay con la

A--ﬁllihﬁ |4
Rprenoe qaa arbo to be have

AALSAS e

: B T I e

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

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

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

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

. Reading
Lectura de un correo electronico con el esquema de la organizacion de una empresa.
Lectura de dos correos electronicos que relacionan puestos de trabajo en una
empresa con sus respectivas ubicaciones dentro del edificio.
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Junta de Andalucia

. Speaking

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

Practica de varios dialogos breves en el que los empleados estan recibiendo a las
visitas.

Your Turn: practica de un dialogo en el que uno da indicaciones para llegar a un lugar
de la oficina y el otro tiene que localizarlo en el plano que se facilita.

. Writing
Contestacién por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio

de comprensiéon_oral y de comprension escrita.
IEéa%QédgrE(dN’rh@@rjeta de visita partiendo de un modelo previo.
BEBLEEMNIARI Porreo electronico para presentarse al resto de compafieros tras
llegar recientemente a una empresa.
. Vocabulary Builder =
Aprendizaje y practica de vo 0s de trabajo en una
empiesa y las tareas propias de @ iNas eginstruccionesy

" o ;f,'." Mb] l

‘-lvlﬂﬂ-'lur 1" S /1 =
* ‘_7 —_—
PredfBrre-posea i e

0 correcto de

UNIT 2

a) Objetivos

. Comprender una conversacion sobre tareas y rutinas en la oficina y otra sobre el
encargo de materiales de oficina.

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

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

. Escribir un correo electrénico para solicitar un presupuesto y otro para enviar un
presupuesto.
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» Aprender vocabulario relacionado con las tareas y rutinas en la
Junta de Andalucia  oficina y los materiales de oficina y su encargo.
« Aprender y utilizar correctamente el Present Simple, el impertivo
y Let’s.
. Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

e Listening
Comprension oral de un dialogo entre una empleada y su jefe sobre tareas y rutinas
en la oficina.
Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con tareas y rutinas en la

oficina. .
TE%E%@MIEJ&M%n oral de una conversacion entre dos auxiliares administrativas

sobre I3ESEHS dMedRA] con el fin de sefialar las que se mencionan de entre la lista que se
da. ‘

Comprension oral de una conversacion entre . un empleado yun proveedor de
materiales de oficina para hacer ungncargo. e | |

Comprension oral de palabra onadas: 0n materialé ficina y su encargo.

-
g

2

el

5]'ﬁ Mbﬁ ; (e \ y _— DI e jesto de una er
ALE f;l..l;.ﬂllilm-' |4 e — —y —

APV TaWaTal

“‘i',"
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= —

citar un presupuesto de materiales de

3 NSIO | 1SI0N eSCr

Redaccion de un correo electronico para
oficina.
Redaccién de un correo electrénico para enviar un presupuesto de materiales de

oficina.

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

. Grammar

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

Uso correcto del imperativo.

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

. Tips
Uso de could / would para hacer peticiones de manera educada.
Uso de abreviaturas.
Expresion correcta de datos numéricos.

UNIT 3
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre el uso del buzén de voz y otra sobre la revision
de uhEcarR IE)Q[:\& &rfds de enviarlo.
- QMCMARIFNIO escrito informando del nuevo buzon de voz de la empresa y
otro sobre los pasos a seguir para utilizar Intranet
- Emitir mensajes orales relacionados con eluso del buzon de Voy4
un correo electronico antes de envig
Aprender vocabulario relacio
JAprender y utilizar correctgig

y con la revision de

Lo LiNA

preguntas que se dan.

Comprensién oral de una conversacion entre dos empleados que estan revisando un
correo electrénico antes de enviarlo.

Comprension oral de palabras relacionadas con el uso de Intranet.

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

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

. Speaking
Préactica de un dialogo sobre los pasos a seguir para utilizar el buzén de voz.
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Junta de Andalucia Practica de un dialogo sobre la revision de un correo electronico
antes de enviarlo.
Your Turn: practica de un didlogo entre un nuevo director y una persona del
departamento de informética para explicarle como se utiliza el buzén de voz e Intranet.

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

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

. |IE&ROMITECNICO

BE@@-L%J@ MadaRq'lQhes gue estan teniendo lugar en el momento en que se habla
utilizando el Present Continuous. Uso y formacion. Expresiones temporales.

Contraste entre el Present Simple y el Present Coninuous. g
Uso correcto de la gramaticaggue se ha visto en la unidad al
actividades. : '

| és de distintas

AV ay
S - —

et
2 Wy

tiIr mensaj e )nadosS con la gestion de co
los pasos a seguir para hacer un envio en una empresa de transportes.
. Aprender vocabulario relacionado con los tipos de documentos, la gestion del correo
y los envios.

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

. Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

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

. Listening
Comprensién oral de una conversaciéon entre un nuevo empleado y su jefe sobre la
gestion del correo saliente en una oficina.
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Comprension oral de palabras relacionadas con los distintos
Junta de Andalucia tipos de documentos y la gestién del correo.

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

Comprension oral de una conversacion entre el jefe del departamento de envios y un
nuevo empleado de una empresa de transportes sobre los pasos a seguir para hacer los
envios.

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con los envios.

. Reading
Lectura de una pagina de un manual del empleado sobre cémo seleccionar el correo
entrante de una oficina.
Lectura de una hoja de ruta de una empresa de transportes.

IES POLITECNICO
i IE8ki® MARIN

Practica de un dialogo sobre la gestion del correo saliente de una oficina.
Préactica de un dialogo sobre los pasos a se UII’ para hacer lesienvios en una
empresa de transportes. ]
Your Turn: practica de un dig N jefe I obre como enviar
upasgmercancias. A ’

- ON\ /1)<

e N/

Hacer descnpuones y dar |nformaC|on en eI pasado utlllzando el verbo
to be en pasado.

Uso correcto de las estructuras There was / There were para expresar la existencia
de elementos contables y no contables en el pasado.

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

. Tips
Diferentes maneras de denominar en inglés britanico e inglés americano los mismos
conceptos relacionados con el correo.

Diferentes tipos de correo tipicos del Reino Unido.
Uso de abreviaturas.
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Junta de Andalucia
UNIT 5
a) Objetivos

. Comprender una conversacion sobre la contratacion de los servicios de una nueva
empresa de transporte maritimo de mercancias y otra sobre la idea de emprender un nuevo
negocio.

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

Emitir mensajes orales relacionados con la contratacion de los servicios de una
nueJE&nBv@sla d& N.’;l@@ maritimo de mercancia y con la idea de emprender un
negocigESUS MARIN
. Escribir un correo electrénico interesandose sobre el estado de una mercancia que
se ha enviado por transporte maritimo.

. Aprender vocabulario relaciogado con el
importaciones y exportaciones.
. Aprender y utilizar correctasi

: enae C§t 18770 A

] o | .
sporte maritimo d& mercancias y las

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

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

. Reading

Lectura de un contrato de transporte maritimo.

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

. Speaking
Préactica de un dialogo sobre la contratacién de los servicios de una nueva empresa
de transporte maritimo de mercancias.

55




Practica de un dialogo sobre la idea de emprender un nuevo
Junta de Andalucia  negocio.
Your Turn: practica de un dialogo en el que un jefe presenta al
presidente de la compafiia una idea para ampliar el negocio.

. Writing

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

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

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

IES POLITECNICO
i OE8IE MARIN
Expresion de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando el Past
Simple. Uso y formacion. Expresiones temporale "
Uso correcto de la gramaticague se ha v
actividades.

LIS UG

talafdnicos a|

JS en uUn:e C

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

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

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

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

b) Contenidos

. Listening
. Comprensién oral de tres conversaciones telefénicas en las que un jefe le da unas
pautas a su secretaria sobre como atender algunas llamadas.
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« Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la
Junta de Andalucia recepcion de llamadas.
*  Your Turn: comprension oral de dos conversaciones telefénicas
gue tienen lugar en dos empresas para indicar los datos correctos que se dan en cada caso.

. Comprension oral de dos conversaciones telefonicas en el que dos directivos
devuelven las llamadas a las personas que les han dejado mensaje.
. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las llamadas que se

realizan a las personas que han dejado recado.

. Reading
Lectura de una pégina web con instrucciones para manejar una centralita.
Lectura de una lista de mensajes telefonicos en una agenda de un auxiliar
administrativo.

. |E§PRKLTECNICO
. m@scquawlogos sobre la gestion de llamadas telefénicas.

. Practica de dialogos en los que se devuelven llamadas a personas que han dejado
mensaje. : =
. Your Turn: practica de una ggpversacion/telefénica entre un egmercial y un cliente

para dejar un recado a una tercera

CLLCTT O )

| S
rmac

SAAVIR . e P51 |1y =) o ) 1Y el L 8 Sy B e —
C) Expresion de citas programadas, predicciones, decisiones espontaneas y promesas
a traves del futuro con will. Uso y formacion. Expresiones temporales.

. Tips

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

UNIT 7

a) Objetivos
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« Comprender una conversacion telefonica sobre el cambio de
Juntade Andalucia  fecha de una reunion y una conversacion sobre los pasos a seguir
para organizar un congreso fuera de las instalaciones de la oficina.

. Comprender un texto escrito sobre la programacion de reuniones y otro sobre
agencias especializadas en la organizacion de eventos para empresas.

. Emitir mensajes orales relacionados con los cambios de fecha de reuniones y con los
preparativos para organizar un congreso.

. Escribir un correo electronico para solicitar la celebracion de una reunion y otro para
aceptar la invitacion a una reunion.

. Aprender vocabulario relacionado con la programacion de reuniones, cambios de

fecha y/u hora de reuniones, asi como la organizacion de eventos fuera de las instalaciones

de la oficina.

. Aprender y utilizar correctamente el primer condicional, el condicional cero y los

com uestos con some / any / no.
E Ifeéy caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negomnt@Ue@ MA}R[lees de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening
omprensmn oral de una

-E‘fﬁ-ﬁ«m! un correo electrénico sobre

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

. Speaking

- Préactica de un dialogo entre dos empleadas para cambiar de fecha una reunion.

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

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

. Writing
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- Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que
Juntade Andalucia  siguen a cada ejercicio de comprension oral y de comprension
escrita.
- Redaccion de un correo electrénico para solicitar la celebracion de una reunion
- Redaccion de otro correo electronico para aceptar la invitacion a una reunion.

. Vocabulary Builder

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

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

- UstRl E’c@dié%m}@@ra hablar de hechos o verdades universales.

- Uso c@zE@h}@nMAﬁ{Ne y no one para hablar de personas; something, anything y
nothing para hablar de cosas y somewhere, anywhere y nowhere para hablar de lugares.

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

=

Tips
0,de las conjunciones becauge

AG

+  Es b

cribir un correo electrénico para cambiar de fecha una reunién.

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

. Aprender y utilizar correctamente los verbos modales (can, could, must, mustn’t,
should).

. Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

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

. Listening

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

- Comprension oral de palabras y expresiones sobre la organizacion de reuniones.
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- Your Turn: comprension de los datos més relevantes de una
Junta de Andalucia  reunién de un director de marketing con su departamento con el fin
de elegir la respuesta correcta para cada opcion que se da.
- Comprensién oral de una conversacion entre dos responsables del departatmento de
ventas sobre el proceso de levantar acta de una reunion.
- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el proceso de levantar acta
de una reunion.

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

. Speaking
- Préactica de un diéll(():(;‘(\)l entre un director de marketing y su ayudante sobre los preparativos
pard = ICO

- PréctiQE&_]hS CMARJintre dos responsables del departamento de ventas sobre el
proceso de levantar acta de una reunién.

-Y our Turn: hacer y contestar preguntas para co pletar las actas de
lugar para hablar sobre la organizagion de una convencion.

na reunion que tuvo

v.....—'w'f-—y 2 S A

adizaie v practics ; bn de reuniones y el

N ife e LTS - e g oo

1.C

>S Y Cllat.

abreviatura cc que aparece en los correos

[EIEIClc ;,‘-l-g_"-" J 1C POS UISCL
- Datos curiosos sobre el significado de la
electronicos.

UNIT 9

a) Objetivos

. Comprender una conversacion sobre el disefio del stand de la empresa para una
exposicion y otra sobre la toma de contacto con los asistentes a una exposicion.
. Comprender un texto escrito que es una invitaciéon a una exposicion y otro con

formulas que ayude a los empleados de una empresa a establecer contacto con otros
asistentes a una exposicion.
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+ Emitir mensajes orales relacionados con el stand de una
Juntade Andalucia empresa en una exposicion y con la toma de contacto con posibles

clientes.
. Escribir un texto para un folleto de una exposicion.
. Aprender vocabulario relacionado con la organizacion de exposiciones y la toma de
contacto con posibles clientes.
. Aprender y utilizar correctamente have to / don’t have to, don’t have to / mustn’ty
may / might. Repasar los verbos modales.
. Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

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

. Listenin
- ColEp?EPs@LEFﬁ@\!l}Q@)nversamon entre dos empleados que intercambian ideas sobre
el dlsermu@ﬂwm empresa para una exposicion.
- Comprension oral de palabras y expresiones que tienen que ver con Ia organizacion de
exposiciones.
- Your Turn: comprension oral de uga conversagion ntre una dlre 2 de una exposicion y
un cliente para sefalar las cosas q encionan de entre lal e se da
- Comprension oral de una convess 1tre o ' istente DS n para

€ actos puef pall o

[ L4 .t '\)
actoice
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- Your Turn pra tlca de un dlalogo entre dos directivos que asisten a una exposicion para
establecer contactos profesionales.

. Writing

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

- Redaccion de un texto para un folleto de una exposicion.

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

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

- Repaso de los verbos modales vistos en la unidad 8.
- Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
. Tips
- Datos curiosos sobre Hong Kong.
- Costumbres tipicas de distintos paises a la hora de saludar a alguien a quien conoces por
primera vez en el ambito laboral.

UNIT 10

a) Objetivos

IES POLITECNICO
. QMCMAR] Bpnversacion sobre la reserva de un billete de avidén y otra sobre la
reserva en un hotel.
. Comprender un texto escrito sobre la rese _;de billetes de
coches y otro que anuncia un hotel
. Emitir mensajes orales relac con la‘reserva de bill e avion y con las
resenvas en hoteles. o

ne)(

'n y el alquiler de

‘;iul'ﬂlluﬁiv’ A
ADPIrende U U

0s tipicas de lo

orension oral de una conversacion entre un em

alquner de coches y un p03|ble cliente con el fin de rellenar el formulario que se da.

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

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

. Reading

- Lectura de un correo electronico sobre la reserva de un billete de avion y el alquiler de un
coche.

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

. Speaking
- Préactica de un dialogo sobre la reserva de un vuelo.
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- Practica de un didlogo sobre la reserva en un hotel.
Juntade Andalucia - Your Turn: practica de un didlogo en el que una persona llama a un
hotel para pedir informacién y el agente de reservas del hotel le da la
informacion.

. Writing

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

- Redaccioén de un texto con un itinerario de viaje.

. Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los preparativos para los viajes, y
las reservas en hoteles y restaurantes.

. |IE&ROMITECNICO

- Uso @E@@@MﬁRmparativos, tanto regulares como irregulares. Formacion de la
estructura.

- Uso de los adjetivos superlativos, tanto regulare
estructura.

- Uso correcto de la gramatica que

como irregularesgFormacion de la

= £ NSRSy

-

> 11011 Bu ':LA:-;i{'f"( .-

. “Emitir ensj

es orales relacionado

s con la normativa reguladora del control horario
de los empleados y con los sistemas de seguridad.
. Aprender vocabulario relacionado con el control de asistencia de los empleados y los
sistemas de seguridad en el lugar de trabajo.
. Aprender y utilizar correctamente la comparacion de los adjetivos y los adverbios de
modo y de intensidad.
. Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

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

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

63




- Comprension oral de palabras y expresiones sobre el registro de
Junta de Andalucia  control de asistencia de los empleados.

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

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

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

. Reading

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

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

[ES POLITECNICO
+ 9ESUSIMARIN

- Practica de un dialogo sobre el control de asistencia y puntualidad de los empleados.
- Practica de un dialogo sobre las normas de seguridad en una empresa.

- Your Turn: hacer y contestar pregyntas para camparar los registri Je horas trabajadas de
cada uno. g '

——votantfary Buiticm AT

adizaie v practics ; asistencia de los

. Tips

- Uso de phrasal verbs.

- Uso de abreviaturas.

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

UNIT 12
a) Objetivos

. Comprender una conversacion sobre las reclamaciones de los clientes y una
conversacion telefonica sobre la gestion de una reclamacion.
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« Comprender un texto escrito sobre cémo ocuparse de las
Juntade Andalucia reclamaciones de los clientes y una carta de reclamacion solicitando
la devolucién integra del importe de un viaje, asi como una
compensacion por el mal servicio.

. Emitir mensajes orales relacionados con reclamaciones de clientes y con la gestién
de reclamaciones.

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

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

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

. Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo el

mundo de los negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) @M@ TECNICO
JESUS MARIN

. Listening

- Comprension oral de una conversacion entre la_tesponsable del departamento de atencion

al cliente y una de sus agentes sobge las quejaside

por parte de una de sus agentes. ;
QmpIension oral de palabras

a-CO

. Speaking

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

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

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

. Writing

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

- Redaccion de una carta para realizar una reclamacion.

- Redaccion de otra carta para responder una reclamacion.
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* Vocabulary Builder
Juntade Andalucia - Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el servicio de
atencion al cliente y la gestion de quejas de clientes.

. Grammar

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

- Contraste entre el Past Continuous y el Past Simple.

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

. Tips
- Consejos para gestionar las reclamaciones de clientes.
- Uso de los conectores de adicion moreover, furthermore, in addition y as well as para

aﬁadlr:-ﬁeegeb-ﬂﬁﬁm% tema.
JESUS MARIN

UNIT 13

a) Objetivos

daYalliTaida-

-

«__ Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacion:
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

. Listening

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

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

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

- Comprension oral de una conversacion telefonica en la que una teleoperadora trata de
convencer a una posible cliente para que contrate los servicios de su empresa de
mantenimiento informatico.
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- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las
Juntade Andalucia  estrategias de venta para da a conocer nuevos productos.
. Reading
- Lectura de un texto con algunas pautas a seguir para realizar un estudio de mercado.
- Lectura de un correo electronico sobre los temas a tratar en una reunién donde se van a
definir las estrategias de venta de un coche eléctrico que va a salir al mercado.

. Speaking

- Préactica de un dialogo sobre la elaboracion de un estudio de mercado para dar a conocer
un nuevo producto.

- Préactica de un dialogo sobre una oferta de una empresa de mantenimiento informatico a
una posible clienta para que contrate sus servicios.

-Y our Turn: practica de un dialogo en el que un teleoperador trata de convencer a un
posiHFe%l r@-ﬂ ) ga miembro de un club.

JESUS MARIN
. Writing

- Contestacion por escrito a las preguntas de co
comprensién oral y de comprensiongescrita.
- Redaccion de un texto describieng oduc

prension que sig 'I a cada ejercicio de
-3

| -
=

| 7

antes o contindan e

a) Objetivos

. Comprender una conversacion sobre la situacion financiera de una empresa y otra
sobre la posibilidad de invertir en un pequefio negocio.

. Comprender un texto escrito sobre el estado de flujo de caja y una hoja de balance
de una empresa.

. Emitir mensajes orales relacionados con la situacion financiera de una empresa y con
la posibilidad de invertir en un pequefio negocio.

. Escribir un informe de resultados.

. Aprender vocabulario relacionado con el flujo de caja y la contabilidad.

. Aprender las diferencias entre el Present Perfect Simple y el Past Simple y utilizar

correctamente la estructura used to.
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« Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas
Juntade Andalucia  con el mundo de los negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

. Listening

. Comprension oral de una conversacion entre el director financiero y el presidente
sobre la situacion financiera de la empresa.

. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el flujo de caja.

. Your Turn: comprension oral de una entrevista en la radio a un analista empresarial
para sefialar las cosas que se mencionan de entre la lista que se da.

. Comprension oral de una conversacion entre un analista de inversiones y un inversor

sobre la posibilidad de invertir en un pequefio negocio.
omprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la contabilidad.

ES POLITECRICE
BESUS MARIN

Lectura del estado de flujo de caja de una empresa.
. Lectura de una hoja de balance de una en %gsa.

Speaking E
wPractica de un dialogo solii o I

o comnl

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

. Tips

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

. Uso de la hoja de balance en una empresa.
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Junta de Andalucia
UNIT 15

a) Objetivos

. Comprender una conversacion sobre la posibilidad de solicitar un crédito para
financiar las necesidades de liquidez de un negocio y otra sobre seguros para empresas.
. Comprender un texto escrito sobre préstamos bancarios para empresas y otro sobre
distintas ofertas de seguros para empresas.
. Emitir mensajes orales relacionados con la solicitud de créditos para cubrir la
necesidades de liquidez de una empresa y con los seguros para empresas.
. Aprender vocabulario relacionado con el sector bancario y de seguros.

render utilizar correctamente el Past Perfect Simple.
. |E$ y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negoc@E@@g Mmmlses de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening
omprension oral de unagee
re .Q ik “'v“\

B B, .
neatage-th1e ‘&

e completar un

e aa | f__’“'.“t.-.—
o ~ Lectura de un fo A L n banco sobre prés

Q|

. Lectura de una pagma Web de una companla de seguros

. Speaking

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

. Préactica de un diadlogo sobre seguros para empresa.

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

. Writing

. Contestacién por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio

de comprensién oral y de comprension escrita.

. Vocabulary Builder
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« Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el sector
Junta de Andalucia  bancario y de seguros.

. Grammar

. Expresion de acciones que ocurrieron antes que otras en el pasado utilizando el Past
Perfect Simple. Uso y formacion. Expresiones temporales.

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

. Tips

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

. Datos curiosos sobre la primera compafia de seguros de Inglaterra.

unitES POLITECNICO

JESUS MARIN
a) Objetivos

. Comprender una conversacign sobre la a ‘ra de tienda ine y otra sobre la
busqueda y seleccién de proveedo OCi
omprender un texto esc i

AALSAS e

. ComprenS|on oral de palabras y expresmnes relacionadas con el comercio
electrénico.
. Your Turn: comprension oral de una entrevista en la radio a un experto en comercio

electronico que da consejos para abrir una tienda online con el fin de sefialar los que se
mencionan de entre la lista que se da.

. Comprension oral de una conversacion en la que un empresario habla con un
posible proveedor para su negocio.
. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la busqueda y

seleccién de proveedores.
. Reading

. Lectura de una pagina web que anuncia los servicios de una empresa para crear
sitios web de comercio electrénico para otros negocios.
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* Lectura de una entrada de un blog con consejos para
Junta de Andalucia  seleccionar a un buen proveedor para un negocio por Internet.

. Speaking

. Practica de un dialogo sobre la posibilidad de abrir una tienda online.

. Préactica de un diadlogo sobre la busqueda y seleccion de proveedores para un
negocio.

. Your Turn: practica de un diadlogo entre el propietario de una tienda de muebles

online y un posible proveedor

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

. |[EQPOLEREENISO

. JESQ}@&MARHQtica de vocabulario relacionado con el comercio electrénico, y la
busqueda y seleccion de proveedores.

. Grammar o &=
. Expresion de informacion es ! elativo acerca de la
peksena, objeto, animal, lugar o e rncipglag '

ecto desle g e S dey
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una oficina y otra sobre como mejorar aspectos de un negocio.

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

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

. Escribir un anuncio con una oferta de trabajo.

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

. Aprender y utilizar correctamente el estilo indirecto.

. Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
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* Listening
JuntadeAndalucia + Comprension oral de una conversacion entre el director del
departamento de ventas de una empresa y el jefe de ventas de una
de las oficinas para analizar los malos resultados de ventas y proponer soluciones.

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

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

. Comprensién oral de una conversacion entre tres empleados de una empresa de
moda que proponen ideas para mejorar aspectos del negocio.

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

Lectura de un anuncio de una empresa que ofrece cursos de formacion a empresas
paral Bﬁéﬁ%w @@quo de sus empleados.
. JE@UﬁjMARetNrada de un blog sobre la importancia del trabajo en equipo.

. Speaking

. Practica de un diadlogo sobregel analisis del
oficina

g wPractica de un dlalogo SOBIE

malos resultg s de ventas de una
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hprension oral
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Ly e ] | e !
dJ‘ - Repro« nl »' Cho

. Formulas Ilngu tlcas para expresar algo gue ocurrié y reproducw las palabras que

alguien dijo.

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

. Tips

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

. Uso de abreviaturas.

UNIT 18

a) Objetivos
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« Comprender una conversacion sobre como dirigir un
Juntade Andalucia  departamento y otra sobre el plan de accion de una empresa para
hacer frente a la competencia.

. Comprender un texto escrito sobre las habilidades de un lider y otro sobre las
estrategias de gestion y comunicacion de los lideres.

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

. Escribir un correo electronico para felicitar a un compariero por su reciente ascenso.
. Aprender vocabulario relacionado con las habilidades de liderazgo y la planificacion
estratégica.

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

. Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negociaos tipicas_de los paises de habla inglesa.

IES POLITECNICO
b) CongBBIBS MARIN

. Listening

Comprension oral de una cqgyersacion entre una psicolo

departamento de disefio con conse iri C
omprension oral de pal

" - 1.‘ —.“ ’”_”J' -
e L 3s datos-correctos qiie 86 Ban.en
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.« eaking

. Practica de un dialogo sobre las dificultades de dirigir un departamento.

. Préactica de un diadlogo sobre la planificacion de acciones para hacer frente a la
competencia.

. Your Turn: practica de un didlogo entre dos jefes de una cadena de restaurantes

sobre la estrategia a seguir para adaptarse a los cambios del mercado.

. Writing

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

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

. Vocabulary Builder
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« Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con las
Juntade Andalucia  habilidades de liderazgo y la planificacion estratégica.

. Grammar

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

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

. Tips

. Uso de pronombres reflexivos.

. Cita sobre las habilidades de un lider.

IES POLITECNICO

JESUS MARIN
UNIT 19

a) Objetivos = »| |

»
e il -
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. Liten g

. Comprensién oral de una entrevista de trabajo entre el director del departamento de
ventas de una empresa y una candidata a un puesto de jefa de ventas.

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

. Your Turn: comprension oral de una presentacion en la radio que da consejos para

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

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

. Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con las entrevistas de
trabajo.

. Reading
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* Lectura de un anuncio de una oferta de trabajo de jefe de
Juntade Andalucia ventas.
* Lectura de un formulario de una entrevista de trabajo.

. Speaking

. Préactica de un diadlogo sobre una entrevista de trabajo.
. Practica de un didlogo sobre una segunda entrevista de trabajo.
. Your Turn: practica de una entrevista de trabajo en la que el director general de una

empresa habla con un candidato a un puesto de director de ventas.

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

Redaccion de un correo electrénico en el que se solicita informacion sobre un puesto

de tdpaid” OLITECNICO
JESUS MARIN

. Vocabulary Builder

. Aprendizaje y practica de vocabulario relg |o ado con las seligitudes de empleo, las
entrevistas de trabajo y adjetivos pata describir [@iforma de ser de personas en el
trabajo. g

S1ETT

a) Objetivos

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

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

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

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

. Aprender vocabulario relacionado con la redaccion de un CV.

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

. Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negocios tipicas de los paises de habla inglesa.
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b) Contenidos
Junta de Andalucia
e Listening
. Comprension oral de palabras y expresiones sobre datos personales y el CV.
. Your Turn: comprension oral de una entrevista de trabajo en la que se habla del CV
del candidato con el fin de completar las frases.

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

. Speaking

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

ESBSTITEERICS
i VESWYS MARIN
. Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio
de comprensién oral y de comprension escrita. :
. Redaccion de una carta de ggcomendacion. | |

. Redaccion de un CV y una ¢ pres ]‘}_—- ion para s un empleo.

11.Aspectos metodolégicos.

El proceso de ensefianza-aprendizaje competencial se caracteriza por su transversalidad, su
dinamismo y su caracter integral y, por ello, debe abordarse desde todas las materias y
ambitos de conocimiento.

Los métodos deben partir de la perspectiva del profesorado como orientador, promotor y
facilitador del desarrollo en el alumnado, ajustandose al nivel competencial inicial de éste y
teniendo en cuenta la atencion a la diversidad y el respeto por los distintos ritmos y estilos de
aprendizaje mediante practicas de trabajo individual y cooperativo.
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Las lineas metodologicas tendran la finalidad de favorecer la
Juntade Andalucia implicacion del alumnado en su propio aprendizaje, estimular la

superacion individual, el desarrollo de todas sus potencialidades,
fomentar su autoconcepto y su autoconfianza, y los procesos de aprendizaje autonomo, y
promover habitos de colaboracion y de trabajo en equipo.

Se estimulard la reflexién y el pensamiento critico en el alumnado, asi como los procesos de
construccion individual y colectiva del conocimiento, y se favorecera el descubrimiento, la
investigacion, el espiritu emprendedor y la iniciativa personal.

Se adoptardn estrategias interactivas que permitan compartir y construir el conocimiento y
dinamizarlo mediante el intercambio verbal y colectivo de ideas y diferentes formas de
expresion.

Se dﬁ&ﬁ@%ﬁ%@ﬂb@@activas gue contextualicen el proceso educativo, que presenten
de manHESEIRIMATR Ik contenidos y que fomenten el aprendizaje por proyectos, centros
de interés, o estudios de casos, favoreciendo la participacion, la experimentacion y la
motivacién de los alumnos y alumnas al dotar, de funcionalida transferibilidad a los
aprendizajes. ~

LLCITE ST

Este método se centra en el inglés funcional para su uso practico en las situaciones cotidianas
gue se dan en el lugar de trabajo, asi como en el vocabulario especializado relacionado con
las areas mencionadas anteriormente.

En las 20 unidades del Student’s Book, abundan los dialogos y las actividades para practicar
la comprensién 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 esta
formada por dos paginas que contienen cuadros gramaticales esquematicos y ejercicios
centrados en la practica de dicha gramatica.
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El hecho de que las unidades 19 y 20 se centren en la busqueda de

Juntade Andalucia empleo y en la correcta redaccion 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 practico para los alumnos/as. Ademas, al final del

Workbook se podra encontrar una 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 encontrardn dos lecturas cortas seguidas de las
actividades de comprensiéon mencionadas, un didlogo con actividades sobre los contenidos
del mismo, una seccion centrada en el vocabulario especifico relacionado con el tema de la
unidad, un listenin una_actividad de speaking para trabajar por parejas utilizando el
voc b@vﬁ?@ﬁ as, en todas las unidades se incluyen cuadros con consejos
practicoB e & fALAR I forma breve aspectos culturales, del lenguaje coloquial, etc., de tal
manera que llaman la atencion del alumno/a y facilitan su memorizacion.

La seccion Vocabulary Builder segencuentra a 3l del Stude v Book con una lista de

palabras adicionales y de mayor dif orres C iente a cal ad. De este modo, los

allmnes/as pueden trabajar conge io activo, practi caode, palabias]s
idioma y tenesagiite ra pal 1S 0S! % '

[ T -y

2
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Junta de Andalucia
12. Las medidas de atencion a la diversidad, atendiendo a lo

dispuesto parala atencion ala diversidad y la organizacion de las actividades de
refuerzo y recuperacion.

Nuestras medidas estaran orientadas por los siguientes principios y pautas de actuacion:
Proporcionar multiples formas de representacion.

1. Proporcionar diferentes opciones para la percepcion: opciones que permitan la
personalizacion en la presentacion de la informacion, ofrecer alternativas para la informacion
auditiva, ofrecer alternativas para la informacion visual.

2. PiESBRI THGMIE Ghciones para el lenguaje, las expresiones matematicas y los

simbolog= Sleriicp ARfigabulario y los simbolos, clarificar la sintaxis y la estructura, facilitar
la decodificacion de textos, notaciones matematicas y simbolos, promover la compresion
entre diferentes idiomas, ilustrar a través de multiples medios. |

o=
3. Proporcionar opciones para la c 6n: activar o sustitui onocimientos previos,
destacar patrones, caracteristic S e inc relacjones, guiar fe
Saifiento, de [3.af gt : Pmaximizar yla
e 8 = .- N — — 3 : " i e

= 2 2 >
‘ . " > cl’f“ r l
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porcionar opciong S para la respuesta ygta

acnalnais de anav

—
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7‘:‘1'“ i‘“ iﬁ.l‘ klﬂ;)v A Ergers L
metas, apoyar la planificacion y el desarrollo de estrategias, facil
y de recursos, aumentar la capacidad para hacer un seguimiento de los avances.

Proporcionar multiples formas de implicacion:

7. Proporcionar opciones para captar el interés: optimizar la eleccion individual y la autonomia,
optimizar la relevancia, el valor y la autenticidad, minimizar la sensacion de inseguridad y las
distracciones.

8. Proporcionar opciones para mantener el esfuerzo y la persistencia: resaltar la relevancia

de metas y objetivos, variar las exigencias y los recursos para optimizar los desafios, fomentar
la colaboracion y la comunidad, utilizar el feedback orientado hacia la maestria en una tarea.
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9. Proporcionar opciones para la auto-regulacién: promover
Juntade Andalucia expectativas y creencias que optimicen la motivacion, facilitar

estrategias y habilidades personales para afrontar los problemas de
la vida cotidiana, desarrollar la auto-evaluacion y la reflexion.

A la hora de atender a los alumnos con ciertas dificultades para seguir el ritmo marcado
por clase, bien por no alcanzar el nivel medio, bien por sobrepasarlo, se plantean una serie
de recursos como complemento a este aprendizaje, para ello se les mostrara paginas webs
donde poder hacer la correspondiente préctica, contando con la supervision del
profesorado.

Entre las medidas de atencion a la diversidad que pueden ayudar a paliar las dificultades de
aprendizaje de un alumno de FP estarian las siguientes:
. Llamadas previas a la realizacion de las tareas.

. Incremento de ayuda a través de los medios técnicos habituales (foros, correos, llamadas,

etc)JES POLITECNICO
Tarea,_ug@@@ MAthNgas intermedias.

13.Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los
libros para uso del alumnago. 4 )

- Reproductor audiovisual.

- Dispositivos de almacenamiento de datos,
memorias USB, discos duros portatiles, CD y
DVD.

- Licencias de sistema operativo.

- Licencia de uso de aplicaciones informaticas
generales: procesador de textos, hoja de calculo,
base de datos, presentaciones, correo
electrénico, retoque fotografico, cortafuegos,
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Junta de Andalucia

antivirus, compresores y edicion de paginas web.
- Licencias de uso de aplicaciones informéticas
de gestién administrativa: paquetes integrados
de gestidon de personal, compraventa,
contabilidad y almacén, entre otros.

- Diccionarios profesionales de idiomas.

Aula de administracion y gestion

IES POLITECNICO
JESUS MARIN

- Un ordenador del profesor, integrado en la red,
con conexion a Internet.
- Cafoén de proyeccion.

- Licencias de sistema operativo.

la—-mate-laowhac
L I OTO Tt ST

almacén.

Sistemas de tramitacion electronica.

Sillas de oficina.
- Dispositivos electronicos de almacenamiento de
datos, memorias USB, discos duros portétiles,
CDy DVD.
- Impresora multifuncion en red.
- Scanner.

- Fotocopiadora.
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Junta de Andalucia

IES POLITECNICO
JESUS MARIN

- Teléfono. Centralitas telefonicas o teléfonos
multifunciones.

- Mobiliario y material diverso de oficina: archivos
de documentacion, carpetas de archivo,
grapadoras, taladros, tijeras, papel, etiquetas,
otros.

- Documentacion oficial de las diversas
administraciones publicas.

- Diccionarios profesionales de idiomas.
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Junta de Andalucia
A lo largo del curso los alumnos/as utilizaran el Student’s Book y el
Workbook Burlington Professional Modules: Business Administration & Finance. Ademas, se
utilizara el material de audio que hay disponible en la web www.burlingtonbooks.es.

° Materiales y recursos de la Junta de Andalucia para la Educacion Permanente e
Instituto IEDA

° Plataforma Moodle

° Google Classroom

14.Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo,
gue se proponen realizar por los departamentos de coordinacién didactica.

Se considera, aagrjori y con el fin de ser incluidas en la programacion del departamento de
I

activittZnlds Qo pIErhEMEr&3 y Extraescolares (DACE), las siguientes actividades:
JESUS MARIN
FIBHESEED Alumnado Posible —
. Profesorado 0 .| contempla
Actividad . al que se | temporalizaci o
organizador | responsabl diri . participacion
irige on i~
e de familias
Programa Carmen Carmen Alumnado | Enero de | No
Skygate Fernandez, | Fernandez |de CFGS | 2024
(Visita aeropuerto | Victoria ,  Victoria | Administrac
en inglés) Sanchez, Sanchez, |i6n y
Miguel Miguel Finanzas
Castro Castro turno
vespertino-
nocturno.
Excursién a | Departame | Departame | Alumnado | Marzo/Abril No
Gibraltar nto de | nto de | de Inglés | de 2024
Inglés Inglés del Centro

Estas actividades seran parte integrante de las situaciones de aprendizaje disefiadas por el

profesorado del departamento.
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15. Evaluacion de la practica docente

El profesorado del departamento valorara su practica docente trimestralmente y, tras su
pertinente andlisis conjunto, se procederan a establecer e implementar las propuestas de
mejora que se acuerden.

Del mismo modo, el alumnado valorara la practica docente una vez finalizadas la primera y
segunda evaluacién y establecera sus propuestas de mejora.

La evaluacion es un elemento esencial del proceso de ensefianza aprendizaje que debe

aplicarse tanto al aprendizaje de los alumnos como a la revision de la practica docente.

En détSsEMitlol iR EGNACE) mas que un instrumento de medicion para calificar es un medio

que nog E@US mrmglmlgunos procedimientos docentes, retroalimenta los mecanismos de

aprendizaje y permite plantear nuevas experiencias de aprendizaje.

La evaluacion y autoevaluacion docente deben serV|r al menos con.o 0S propasitos:

. Ayudar a los profesores a_encontrar n vas vias que i arrollen sus destrezas

profesionales. ; .

. acilitar la planificacion dg i ' ' gfesiopal. individlia
= ‘. dOC? 7: = :A A ;.’- >

L AT

programamon de area.

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

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

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

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

Establezco, de modo explicito, los criterios, procedimientos e
instrumentos de evaluacién y autoevaluacion.
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Junta de Andalucia

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

v

Observaciones y propuestas de mejora

IES POLITECNICO
JESUS MARIN

Motivacion 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 informacién de los progresos conseguidos, asi como de las
dificultades encontradas.

Presentacién de los contenidos
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Junta de Andalucia

Relaciono los contenidos y actividades con los conocimientos previos

6 :
de mis alumnos.

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

8 Facilito la adquisicion de nuevos contenidos intercalando preguntas

aclaratorias, sintetizando, ejemplificando, etc.

Actividades en el aula

Planteo actividades variadas, que aseguran la adquisicion de los
9 |objetivos didacticos previstos y las habilidades y técnicas

INEQEEMRIERDESqEs. O

gque propongo existe equilibrio entre las

= actl\‘} EZ%(@%WN s y trabajos en grupo.
Recursos y organizacion del aula o

Distribuyo el tiempo adecuadal reve fiempo de e

0 del mismo S

13 , tanto para | Iai

‘orien '

cilito estrategias de aprendizaj

informacion, pasos para resolver cuestlones problemas y me
aseguro la participacion de todos

Clima del aula

16

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

17

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

18

Fomento el respeto y la colaboracién entre los alumnos y acepto sus
sugerencias y aportaciones.
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Seguimiento/ control del proceso de ensefianza-aprendizaje

Reviso y corrijo frecuentemente los contenidos y actividades

19 propuestas dentro y fuera del aula.

Proporciono informacion al alumno sobre la ejecucion de las tareas y

20| . :
como puede mejorarlas.

En caso de objetivos insuficientemente alcanzados propongo nuevas

21 actividades que faciliten su adquisicion.

En caso de objetivos suficientemente alcanzados, en corto espacio de
22 |tiempo, propongo nuevas actividades que faciliten un mayor grado de

AREEON. [ TECNICO

Atenciﬁ%ﬁﬁgJ §VM€@J&\]

Tengo en cuenta el nivel de habilidades de | mnos y en funecion

23 | de ellos, adapto los distintos m delproceso de e a-
aprendizaje

ordino con pro r

EVALUACION

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

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

3 |Realizo una evaluacion inicial a principio de curso.
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Utilizo suficientes criterios de evaluacion que atiendan de manera

4 equilibrada la evaluacion de los diferentes contenidos.

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

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

7 Utilizo diferentes técnicas de evaluacion en funcién de la diversidad

de alumnos, de las diferentes areas, de los temas, de los contenidos...
Utilizo diferentes medios para informar a padres, profesores y
8 |alumnos (sesiones de evaluacion, boletin de informacion, entrevistas

imﬁﬁdP@E]'ﬂE'@Né@@ados de la evaluacion.

Observgggg !PA‘?@H@SMS de mejora

3- Bueno. 4- Muy Bueno.
El profesor / la profesora de la asignatura de Inglés ....

1. CUMPLIMIENTO DE LAS RESPONSABILIDADES 1 2 3 4

Presenta analiza Ilas diversas teorias, meétodos,
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.
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Explica ordenadamente Ios temas.

El temario te ha aportado nuevos conocimientos.

Se han dado todos Ios 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

IEn jﬁﬁ@bﬁ%m@@ta bien al nivel de conocimiento de
0S >

Procurg FSEI B RIZSRI g 1a asignatura

Se preocupa por los problemas de aprendizaje de sus alumnos.

Clarifica cuales son los aspectog_importantes' y cuales los
secundarios. =

1

relacionar los conteni

tie ara las activida

rmite s Sus C

5. MATERIALES

Qe Mec o r "
elC. Tacllita la comprension de la materia.

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