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1. Contextualizacion

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.

i%f@ﬁﬁé@%ﬁm presenta un gran abanico de ensefianzas: ESO, ESPA
(pre Bachillerato de Artes (tanto Plasticas, Disefio e Imagen como
MusicaJy- Bdhea|VIBdshiMerato de Ciencias y Tecnologia, Bachillerato de Humanidades y
Ciencias Sociales en régimen general y adultos (presencial y semipresencial) y bachillerato
de régimen general. Se imparten ciclos formatives de las siguientesifamilias profesionales:
Administracion y Gestion (preseggial duz l’f— dificacion_ gra Civil, Electricidad
(presencial y dual) y Electronica Ny 'Sonido, Inform y Comunicaciones y

Ti porte y Mantenimiento de 4 de

nave Fla-provien e Sa=c

-
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2. Marco legal

e El Titulo Il de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad
de género en Andalucia, establece en el capitulo I, seccion 1.2, articulo 14, referido a
la ensefanza 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 ordenacién general de la
formacion profesional del sistema educativo, fija la estructura de los nuevos titulos de
formacion profesional, que tendran como base el Catalogo nacional de las

|ESuRitatidr€S N GExionales, las directrices fijadas por la Unidn europea y otros

g&gg{iﬁ?ﬁ (@@Fﬂﬁf social, dejando a la Administracion educativa correspondiente el
esarrollo de diversos aspectos contemplados en el mismo. (Enlace)

e LalLey 17/2007, de 10 de diciembre, de educacion de Andalucia, establece mediante
el capitulo V «Formacién profesional», del Titulo Il «Las :{ fanzas», los aspectos
propios de Andalucia relati Bmla Orc N3 i6n de las Nanzas de formacién
profesional del sistema ed n[ace ‘ = - {
Elidecreto 436/2008 -;i
: ma

— L
& gt . -

~ importancia de la formacion de los recursos human _

adaptacion a un mercado laboral en continua evolucion. (Enlace

e El real decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de
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 ensefanzas correspondientes al titulo de Técnico Superior en
Administraciéon y Finanzas se organizan en forma de ciclo formativo de grado
superior, de 2.000 horas de duracion, 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)
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2008-2492
https://www.juntadeandalucia.es/boja/2013/77/9
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-19533
https://www.juntadeandalucia.es/boja/2008/182/1
https://www.boe.es/buscar/pdf/2008/BOE-A-2008-1184-consolidado.pdf
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Junta de Andalucia e ¢ Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se

regulan la evaluacion y la promocién en la Educacion
Primaria, asi como la evaluacion, la promocién y la

titulacion en la Educacién Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion

Profesional. (Enlace)
e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacién

Profesional. (Enlace)
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https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2022-5139
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2021-18812
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3. Organizacion del departamento.
Profesorado Materia o ambito Curso Unidad Departamento
Jesus Prieto Raya Inglés 1° CFGS Turno Inglés
Administracion Diurno
y Finanzas
M? Victoria Sanchez Inglés CFGS Oferta Inglés
Gomez Administracion Parcial
y Finanzas (Nocturno)
M? Victoria Sanchez Inglés CFGS Programa Inglés
Gomez Administracion Dual
y Finanzas (Vespertino
-nocturno)
M.2 Carmen Fernandez Inglés 1°15AD Vespertino/ Inglés
Ramos Asistencia a la nocturno
Direccién
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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) Identificar 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 informacién para elaborar documentos y
com a .

e) AIEn'%zaEri igﬁjf‘gﬁng&grp&%ponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
empresHi®US MARIN

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de Ia empresa para proponer
lineas de actuacién y mejora. -

g) ldentificar las técnicas y parametros que etermlnan
registrar y archivar comunicacione ent

h gonocer la interrelacion ¢

I ey
esas para clasificar,

las

Jo U

‘l'A'l!w‘.l."- ;-x-um UG 1 ieYatol ‘
. m
AQMECIros para Supervig ’ aria, la captacion de reedrses =

ST

‘lden d c 1M 1€ C el L
docume tos y reconocer I S tecn cas y brocedimientos de negociacion con proveedoree
de asesoramiento a clientes, para realizar la gestion admlnlstratlva de Ios procesos
comerciales.

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

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

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

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

7
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gq) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito 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 coordinacién 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 proteccién ambiental,
proponlend |cando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo con la
normEtwal gﬁ% procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
u) IdenlecstJBmt}mmlas acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “disefo para todos”.
v) Identificar y aplicar parametros de calidad en_los trabajos y a' idades realizados en el
proceso de aprendizaje, para valgrar la cultu ude la evaluaC| y de la calidad y ser
capaces de supervisar y mejorar pr entos de gestion de €

ilizar procedimientos relagie , empresaria

i . S

— Yo mwas,

JU

e}_ﬂe de recursos humanos, analizz
derlvada para organizar y supervisar la gestlon admlnlstratlva del personal de la empresa.
- 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.
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5. Presentacion de materias o ambitos.

Los modulos profesionales de este ciclo formativo y su distribucién horaria son los
siguientes:

Modulo profesional Duracié Primer Segundo curso
n curso Dos Un
(horas) | (h/semana | trimestres | trimestre
) (h/semana | (horas)
)
064 TEBsRID LETZ@MIGDtacion
juridical FeRdSsSMARIN 95 3
0648 Recursos humanos y 95 &
responsabilidad social corporativa 160 5

0649 Ofimatica y proceso de la

0654 Contabilidad y fiscalidad 40
0655 Gestion logistica y comercial 400 400
0656 Simulacién empresarial 40 40

Horario reservado para el modulo
impartido en inglés

0660 Formacién en centros de
trabajo

0657 Proyecto de administracion y

finanzas

Total en el ciclo formativo 2000 30 30 440
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() Médulos profesionales transversales a otros titulos de Formacién Profesional.

6. Principios pedagogicos

Las actividades educativas en este modulo 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 formacion necesaria para que el alumnado adquiera las
compefeniB&iLdd&le Néidan comunicarse en inglés en el desarrollo de las actividades
profesig@@@gogﬁﬂﬁ\pivel formativo de este técnico superior en este sector.

Se trata de un moddulo eminentemente procedimental, por el .que se desarrollara la
competencia comunicativa en inglés necesaria €n el

10

Aprobada por el Claustro de Profesorado del I.E.S. Politécnico Jesuds Marin



IES POLITECNICO
JESUS MARIN
Junta de Andalucia

7. El titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

Denominacion: Asistencia a la Direccion.
Nivel: Formacién Profesional de Grado Superior.
Duracion: 2.000 horas.

FanYEaéDIingiqu_aé éﬂﬁleiétracién y Gestion.

Referede 1 SQALRRESION Internacional Normalizada de la Educacién: CINE-5b.

Nivel del Marco Espanol de Cualificaciones para la o : ior: Nivel 1 Técnico
Superior. '

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

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad al lado de uno o mas
directivos/as o ejecutivos/as o bien de un equipo de trabajo en un contexto de creciente
internacionalizacion. Tiene un papel basicamente interpersonal, organizativo y
administrativo que puede desarrollarse en todo tipo de empresas nacionales o
internacionales.

11
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Las ocupaciones o puestos de trabajo mas frecuentes son las siguientes:

-Asistente a la direccion

- 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.

IES POLITECNICO
JESUS MARIN
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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 informacién y archivo en soporte convencional o informéatico., en
condiciones de seguiridad 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 direccién, coordinando su
actividad con otras areas u organizaciones.

d) Gestio I& izacion de eventos, reuniones y demas actos corporativos siguiendo
nor %i%/%?ré ﬁ&g&i&didos.

JESUS MARIN

e) Gestionar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante
organismosy administraciones publicas 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 informes, integrando textos, datos y graficos
con distintas aplicaciones informaticas.

h) Realizar tareas basicas de administracion

i) Realizar y controlar las tareas administrativas de seleccion,formacion y desarrollo de los
recursos humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

j) Desarrollar y verificar la atencién al cliente/usuario en el ambito administrativo.

k) Tramitar documentos y documentaciones internas y externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

[) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas , informacion
recibida y necesidades detectadas.

13
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n) Clasificar , registrar y archivar comunicaciones y documentos
segun las técnicas apropiadas y parametros establecidos en la empresa.
) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizadoslos
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional.
0) Resolver situaciones, problemas o contigenciascon iniciativa y autonomia en el ambito de
su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal.
p) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo
del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando
soluciones a los conflictos grupales.

IES POLITECNICO
JESUS MARIN

g) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito 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
“diseno 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 legislacion vigente, participando activamente en la vida
economica, social y cultural.

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

14
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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 o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de o6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

) A er g lo a%es}ei/g arios en el ambito administrativo y comercial asegurando los
niveﬁ d%’%ébj t gcidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la
empresdEBSISIMARIN

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion, tra itiendo la informacion o conocimientos

adecuados y respetando la autonomgia y competéncia de las pers¢ I que intervienen en el
ambito de su trabajo. =

alac.. ~lAa

. labor [ NtOS € Informes propi lel sector o de |
relacionando los recursos linguisticos con el propdsito del mismo.
5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicacion,
describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del pais de la lengua extranjera.
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9. Evaluacion y calificacion del alumnado.

La evaluacion sera criterial, 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

anteﬂggsp%gl_shc@%)m86procedimientos y criterios de evaluacion y calificacion.

En la BadB\BIRIDdLeso de aprendizaje del alumnado debera tenerse en cuenta el
grado de consecucion de las competencias especificas de cada materla a través de la
superacion de los criterios de evaluacion que tiene asociados. -

16
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Analisis de mensajes orales
Contenidos Resultad PO 9 O Instrumentos de evaluacion Indicadores de logro

aprendizaje

' evaﬁacmn,

EMIC

g ARl N Prueba Prueba Actividades Otros Lo No lo Lo No lo
escrita oral consigue consigue consigue consigue
totalmente con
i dificultad
» Obtencion de Reconoce a) Se ha |
informacion global y informacion identificado la
especifica de profesional y idea principal del
conferencias y cotidiana mensaje.

discursos sobre
temas concretos y
con cierta
abstraccion.

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

» Comprension global

en todo
discurso
emitidos
medio d

Aprobada

“I-.H.'j"\'m"

radiofonicos y dgi ' l

otro material
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de un mensaje, sin c) Se ha extraido
necesidad de informacion de
entender todos y grabacignes en

cada uno de los IES P II“'_GFFE.NICO

elementos del amonadas con
mismo. J EC
» Comprensioén de profeS|onaI o
mensajes académica.
profesionales y
cotidianos:

* Mensajes directos,
telefénicos,
radiofénicos,

grabados.

» Terminologia
especifica de la
actividad profesional.
* Ideas principales y
secundarias.

Identificacion del
proposito

comunicativo de los
elementos del
discurso oral.

* Recursos
gramaticales:
tiempos verbales,
preposiciones,
locuciones, expresion
de la condicion y
duda, uso de la voz
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pasiva, oraciones de f) Se ha
relativo, estilo comprendido con
indirecto, verbos todo detglle lo

preposicionales, IES P(?L!]EIS-F BGAICO

verbos modales y engua estandar,
otrce, JESUIBMARIN
 Otros recursos ambiente con
linglisticos: gustos y ruido de fondo.
preferencias,
sugerencias,
argumentaciones,
instrucciones,
acuerdos y
desacuerdos,

hipotesis y
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

charlas e /
informes, y ot&

comunicativa y del
contexto de
comunicacion.

« Utilizacion de
estrategias para
comprender e inferir
significados por el
contexto de palabras,
expresiones
desconocidas e
informacién implicita
en textos orales

mensaje, sin
entender todos y
cada uno de los
elementos del
mismo.
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9.1 Indicadores de logro

ANALISIS DE MENSAJES ORALES

Lo consigue No lo consigue totalmente | Lo consigue con dificultad No lo consigue
a) Se ha identificado la idea a) Se ha identificado casi sin | a) Se ha identificado con |a) No se ha identificado la idea principal del
principal del mensaje. dificultad la idea principal del | dificultad la idea principal | mensaje.
mensaje. del mensaje.
b) Se ha reconocido la finalidad | b) Se ha reconocido casi sin | b) Se ha reconocido con | b) No se ha reconocido la finalidad de
de mensajes radiofonicos y de | dificultad la finalidad de dificultad la finalidad de mensajes radiofénicos y de otro material
otro material grabado o mensajes radiofénicos y de mensajes radiofénicos y | grabado o retransmitido pronunciado en

retransmitido pronupet 5} tr ml m de otro material grabado | lengua estandar identificando el estado de
lengua estandar ideT-E ?glr;(ra-[? it (MII) do en | o retransmitido animo y el tono del hablante.

estado de animo y el torygs L’Lﬁgmj&entiﬁwndo pronunciado en lengua
hablante. S im® y el tono | estandar identificando el

del hablante. estado de animo y el tono
del hablante. _
c) Se ha extraido informacién c) Se ha extraido casi sin c) Se ha extraido ¢ [ c) No se ha extraid acion de
de grabaciones en lengua dificultad informacion de informacio . | grabaciones en, andar,
estandar, relacionadas con la grabaciones en lengua en len relacionadas ci ocial, profesional
vida social, profesional estandar, relacionadas con i Smi a
académica. vida social, profesi lo
démic:
d) Se han id pu
puntos de vis} i i
del hablante.
e) Se han identific: s ideas |e) Se han identj
principales de iones sin dificultad nes y mensajes
mensajes so principal tractos, en
concretos y declaraci jes | lengu
lengua estan te y
normal. ac
estand
al
f) Se ha com : e h 0
detalle lo qu ue s
lengua estan
ambiente col
g) Se han extraido las ideas g) Se han extraido casi sin g) Se han extraido con g) No se han extraido las ideas principales
principales de conferencias, dificultad las ideas principales | dificultad las ideas de conferencias, charlas e informes, y otras
charlas e informes, y otras de conferencias, charlas e principales de formas de presentacion académica y
formas de presentacién informes, y otras formas de conferencias, charlas e profesional linglisticamente complejas.
académica y profesional presentacion académica y informes, y otras formas
linglisticamente complejas. profesional lingliisticamente | de presentacion
complejas. académica y profesional
linguisticamente
complejas.
h) Se ha tomado conciencia de |h) Se ha tomado conciencia |h) Se ha tomado h) No se ha tomado conciencia de la
la importancia de comprender | casi sin dificultad de la conciencia con dificultad | importancia de comprender globalmente un
globalmente un mensaje, sin importancia de comprender | de la importancia de mensaje, sin entender todos y cada uno de
entender todos y cada uno de | globalmente un mensaje, sin | comprender globalmente |los elementos del mismo.
los elementos del mismo. entender todos y cada uno de | un mensaje, sin entender
los elementos del mismo. todos y cada uno de los
elementos del mismo.
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PRODUCCION DE MENSAJES ORALES

Lo consigue

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue

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

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

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

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

b) Se ha expresado con fluidez,
precision y eficacia sobre una
amplia serie de temas
generales, académicos,
profesionales o de ocio,

marcando con clari S PC

relacion entre las ideas. .

b) Se ha expresado con fluidez,
precision y eficacia, y casi sin
dificultad, sobre una amplia serie
de temas generales, académicos,
rofesionales o de ocio,

) hdrdafe SN €@ 1a relacion

rentre las ideas,
A 1

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

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 JEOU
espontaneamente, adoptando
un nivel de formalidad
adecuado a las circunstancias.

I R Bl

e Nalcdhdhlcdo
espontaneamente, casi sin
dificultad, adoptando un nivel de
formalidad adecuado a las
circunstancias.

d) Se han utilizado normas de
protocolo en presentaciones
formales e infe i

e) Se ha utilizac
correctamentg
de la profesid

f) Se han expre
defendido puntos d
claridad, propg
explicacioneg
adecuados.

sta con

g) Se ha desq
un proceso d
competencia/|

h) Se ha arg
detalle la eleg
determinada
procedimientg
elegido.

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

d) Se han utilizado casi sin

dificultad normas de protocolese

presentaciones formales ¢
ormales ¥ o

'Se-han-expresad

casisi dificultg
on claridad

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

c) Se ha comunicado

espontaneamente, pero con

dificultad, adoptando un nivel de

formalidad ade las
ircunstancias.

c) No se ha comunicado

espontaneamente, adoptando
un nivel,de formalidad
adecuac l: circunstancias.

l

n uiiiza " dificultad

d) tilizado normas

present;

SLntos de \

ificultad, la

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

uUNtos de'V

bporcionando

UL CONE

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

EMISION DE TEXTOS ESCRITOS

Lo consigue

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue

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

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

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

evaluando informacion y

a) No se han redactado textos
claros y detallados sobre una
variedad de temas relacionados
con su especialidad,
sintetizando y evaluando
informacion y argumentos

hs
Uit
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procedentes de varias fuentes.

argumentos procedentes de
varias fuentes.

argumentos procedentes de
varias fuentes.

procedentes de varias fuentes.

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

b) Se ha organizado casi sin
dificultad la informacién con
correccion, precision y
coherencia, solicitando y/ o
facilitando informacién de tipo
general o detallada.

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

b) No se ha organizado la
informacioén con correccion,
precision y coherencia,
solicitando y/ o facilitando
informacion de tipo general o
detallada.

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

c) Se han redactado casi sin
dificultad informes, destacando
los aspectos significativos y
ofreciendo detalles relevantes
que sirvan de apoyo.

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

c) No se han redactado
informes, destacando los
aspectos significativos y
ofreciendo detalles relevantes
que sirvan de apoyo.

d) Se ha cumplimentado
documentacion esp Ei d
campo profesional.r § S&

II:C‘I

d) Se ha cumplimentado casi sin

LIEECNITE

PEBfeRiﬁ“R' DIN

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

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

¢) Se han aplicado las oMU |
establecidas y el vocabulario

especifico en la
cumplimentacion de
documentos.

e}%eI Iﬁﬂa;r)ﬁ‘claldo casi sin

dificultad las formulas
establecidas y el vocabulario
especifico en la cumplimentacion
de documentos.

f) Se han resumido articulos,
manuales de ing ones y
otros docume ri

f) Se han resumido casi sin
dificultad articulos, manuale;
|nstrucmones

a'e)

utilizando un
para evitar lajfe
frecuente. [

g) Se han util
de cortesia p
documento qu
elaborar.

IDENTIFICA

Lo

a) Se han de
mas significati
costumbres
comunidad d
lengua extranjera

“'habla la engua extranjera

se | com
b
' Iengua extranjera

e) Se han aplicado con dificultad
las férmulas establecidas y el

vocabulario especifico en la
cumplimentacio cumentos.

e) No se han aplicado las
férmulas establecidas y el
vocabulariosespecifico en la
cumpli i 'l ion de
docume

aad donc
i

esumido articulos,
ructiong

lengua extranjera.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

d) Se ha identificado casi sin
dificultad los aspectos socio-
profesionales propios de la
actividad profesional, en cualquier
tipo de texto.

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

d) No se ha identificado los
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.

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

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

e) No se han aplicado los
protocolos y normas de relacion
social propios del pais de la
lengua extranjera.
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f) Se han reconocido los
marcadores linglisticos de la
procedencia regional.

f) Se han reconocido casi sin
dificultad los marcadores
linglisticos de la procedencia
regional.

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

f) No se han reconocido los
marcadores lingliisticos de la
procedencia regional.

9.2 Procedimientos e instrumentos de evaluacion

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.

IES POLITECNICO ;
Para ggmm alumnado se utilizaran diferentes instrumentos tales como
cuestloigr% presentaciones, exposiciones orales, edicion de documentos,
pruebas, escalas de observacion, rubricas o portfolios, entre otros, aj justados a los criterios
de evaluacion y a las caracteristicas especificas@del alumnado. I |

Se fomentaran los procesos de coe aluacion @

= anto a los instrumentgs dg

coa@iiension audltlva

' ic ativas en inglés.
gistro de avaroramon del d| efio yelabor cion de traajs utilizando herramientasS ae
las TICs, como editores de Textos y Presentaciones de Diapositivas que integren diversos
soportes informativos (texto, imagen, sonido...).
- Pruebas escritas, cuestionarios y encuestas realizadas regularmente sobre uno o varios de
los bloques desarrollados. Ademas, se realizara al menos una prueba escrita trimestral en
la que se evaluaran los contenidos globales (todos los bloques) estudiados durante cada
uno de los trimestres, junto a otras mediante las que se valorara la adquisicidon parcelada de
algunos bloques, como por ejemplo, el vocabulario. Las pruebas no tendran caracter
eliminatorio. Sera necesario superar un cincuenta por ciento de la puntuaciéon de los
ejercicios propuestos para obtener una calificacion positiva en dichas pruebas escritas.
- Hojas de autoevaluacion.
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Juntade Andalucia La calificacién trimestral sera el resultado de aplicar la siguiente
ponderacion: la adquisicion de contenidos y el desarrollo de
destrezas relacionadas con la comunicacion oral (RA1, RA3) se valorara con hasta un 40%
de la calificacién final del trimestre. La adquisicion de contenidos y el desarrollo de
destrezas relacionadas con la comunicacion escrita (RA2, RA4) se valorara con hasta un
40% de la calificacion final de trimestre, las competencias eminentemente profesionales
(RAS5), con hasta un 20%. En cualquier caso, la proporcion entre pruebas de desarrollo
individual sin materiales de apoyo, y las tareas sera, como minimo, del 60% y 40%,
respectivamente. Se considerara superado el trimestre alcanzando una calificacion 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 consecucién de los logros
establecidos. Se aplicara una evaluacién formativa, que muestre cémo el alumnado ha
apre'rEI% _H@&Qﬁg%re& ha gestionado correctamente los tiempos en la entrega de
tareas, he 8|S JuhAifi¢raccion en el aula y superado los criterios de evaluacion.

——
9.3. Criterios de recuperacion y progaocion. ] I i

Ademas del seguimiento de las

ing” y “speaking”, con respecto a los RA.

10. Concrecion curricular
Burlington Professional Modules: Business Administration & Finance — Temporalizacion
. . N° de
Unidad Contenidos sesiones* | Notas
1er trimestre (42 horas aprox.)***
Presentacion 1*
UNIT 1: Office - Vocabulary Builder: puestos, 7
Orientation / Finding verbos, lugares de la oficina, dar
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indicaciones
Your Way - Grammar: to be, have got,
pronombres, los posesivos
- Vocabulary Builder: rutinas de la
UNIT 2: Office oﬁcmq, expresiones sobre .
. suministros de oficina, equipo de
Routines / oficina y compra de equipo de 7
Purchasing Office oficina y P quip
Equipment - Grammar: Present Simple, el
impertivo, Let’s
- Vocabulary Builder: utilizar los
UNIT 3: Using mensajes de voz y la intranet
Voicemail / Using the | - Grammar: Present Coninuous, 7
| E'gapb LITECNI cg pcigt Coninuous / Present
JESUS MARIIN- Vocabulary Builder: tipos de
UNIT 4: Handling docudmento§, .magejar el correo y
Mail / Using a Courier uso de servicios de mensajeria 7
- Grammar: There is / Therelare
cuantificadg
How much

2° trimestre (43 horas aprox.)***
- Vocabulary Builder: planear

UNIT 8: Planning reuniones, tomar notas de
Meetings / Taking reuniones 7
Minutes - Grammar: los verbos modales
(can, could, must, mustn’t, should)
Test 2 1*

- Vocabulary Builder: organizar
exposiciones, asistir a eventos

UNIT 9: Organising empresariales

Exh|b|t_|ons / . - Grammar: have to / don’t have 7
Attending Business ) p

to, don’t have to / mustn’t, may /
Events .

might, repaso de los verbos

modales
UNIT 10: Making - Vocabulary Builder: hacer 7
Travel presparativos de viajes, reservar
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Arrangements /
Booking Hotels and
Restaurants

hoteles y restaurantes
- Grammar: adjetivos
comparativos y superlativos

UNIT 11: Time Clock
Regulations /

- Vocabulary Builder: normas
sobre el control de horarios de
trabajo, la seguridad en el lugar

S oo de trabajo 7
ecurity in the -G . ion de |
Workplace srammar: comparacion de los
adjetivos, adverbios de modo y de
cantidad
- Vocabulary Builder: atencion al
UNIT 12: Customer cliente, encargarse de las
Service / Handling reclamaciones 7
i : ammar: Past Continuous,
égnp@EITEC N,I st Simple / Past Continuous
HESUS MARI v
Mid-Year Test* 1*

UNIT 13: Market
search / Marketing
egie

o

- Vocabula ilder: estu
mercado, de
marketi

i

UNIT 17: Training /

- Vocabulary Builder: la
formacién, el trabajo en equipo

Teamwork - Grammar: estilo indirecto
UNIT 18: Leadership | - chabu/ary BUIIc{e_r: h?’bllldades
) de liderazgo, planificacion
Skills / Strategy o 7
Plannin estratégica
9 - Grammar: la pasiva
- Vocabulary Builder: solicitar un
UNIT 19: Applying for | empleo, entrevistas 7
a Job / Interviewing - Grammar: segundo condicional,
tercer condicional
UNIT 20: Preparing a -Cgocabulary Builder: preparar un ,
CV /Writing a CV - Grammar: repaso gramatical
Test 5* 1*
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Final Test* 1*

TOTAL: 156* SESIONES (7130 horas aprox.)***

IES POLITECNICO
JESUS MARIN
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* 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.).

Secuenciacidon detallada
UNIT 1
a) Objetivos

. Comprender una conversacion sobre la organizacién de una empresa y otra sobre la

recem@ane)Y_'ﬁreE@Nmina; o
gm Wto escrito sobre la organizacion de una empresa y otro sobre la
ublcaC| ares en un edificio de oficinas.

Emitir mensajes orales relacionados con la organizacion de una empresay con la
recepcion de visitas en la oficina. ] =
. Elaborar una tarjeta de visita ibi to @ISk en la nueva
empresa. '
\prender vocabulagig.rel . naei
R 3 - A LI .z_;

DOSEeESHhO

————————
con el mundo de 10

—

|LL|

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 companeros de departamento con el fin de relacionarlos con los nombres que se
mencionan y las tareas propias de cada uno

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

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

. 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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. Speaking

Practica de un dialogo en el que un empleado da la bienvenida a la empresa a una
nueva companera.

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
Contestacion por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio

de comprension_oral y de comprension escrita.
|Eé£@d§rﬁdﬂﬁ@@rjeta de visita partiendo de un modelo previo.
BedsteBMdA R Pprreo electronico para presentarse al resto de comparieros tras
llegar recientemente a una empresa.

. Vocabulary Builder o =

Aprendizaje y practica de vo or os de trabajo en una
empresa Y las tareas propias de g& ' i gnstrucci es

S

- ‘-r'-if-i--uiﬂ-— e & oo —y—Llda

Xpresiorn de posesq

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

b) Contenidos

a) Listening

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

Comprensioén oral de palabras y expresiones relacionadas con tareas y rutinas en la
oficina.

[E®HQ MTE&;M%n oral de una conversacion entre dos auxiliares administrativas
sobre IdsE@E@ Mﬁ‘ﬁ{zm con el fin de senalar las que se mencionan de entre la lista que se
da.

Comprensién oral de una conversaciéon e g_#n empleado y.un proveedor de
materiales de oficina para hacer ungncargo. | l
Comprensién oral de palabrg S ialt ficina y su encargo.

f-l.'l".‘ll"m‘

SR

~1VaVaTaWJal

LI LT

b oy T —

Redaccién de un correo electronlco par I|C|tar un presupuesto de materiales de
oficina.

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

'y Ut U

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

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

UNIT 3
a) Objetivos

- IE@ORQMJ&EQ‘M efdersacion sobre el uso del buzén de voz y otra sobre la revision

de un Qmw&qvmml‘dntes de enviarlo.

- Comprender un texto escrito informando del nuevo buzén de voz de la empresa y
otro sobre los pasos a seguir para utilizar Intranet,

- Emitir mensajes orales relacignados con

un correo electronico antes de envi

- JAprender vocabulario relagi

y utilizag

g z )
del buzén de v@z y con la revision de

b

e misaw

LIS X T e

mensaje saliente en el buzén de voz con eI fin de eleglr Ias respuestas correctas a las
preguntas que se dan.

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

Comprensién 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
Practica de un dialogo sobre los pasos a seguir para utilizar el buzon de voz.
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Practica de un dialogo sobre la revisién de un correo electrénico antes de enviarlo.
Your Turn: practica de un dialogo entre un nuevo director y una persona del
departamento de informatica para explicarle como se utiliza el buzdn de voz e Intranet.

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

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

IES POLITECNICO
i gE8SU8 MARIN

Expresion de acciones que estan teniendo lugar en el momento en que se habla
utilizando el Present Continuous. Uso y formacion. Expresiones tempeorales.
Contraste entre el Present Simple y el Pr¢ it Coninuous. {
Uso correcto de la gramatica ha v h en la unida es de distintas
dades.

1 = il
E ] ,_..3:" )resa de transportes

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

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

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

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

b) Contenidos

. Listening
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Junta de Andalucia Comprensién oral de una conversacion entre un nuevo empleado
y su jefe sobre la gestion del correo saliente en una oficina.

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

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

Comprensién 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.

ReadinE .
[E&& ; I&QN&@@ de un manual del empleado sobre cdmo seleccionar el correo
entrantd ESUHE dHMRIN

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

. Speaking =
Practica de un dialogo sobre g a oficina.
JPractica de un dialogo solse ias ga una

i Pl g

LN . 23y
"W=) 0\ Vs
,.._u.

r

\ y

siguen a cada ejercigpr

Uso correcto de los cuantificadores y determinantes.

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

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

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

Uso correcto de la 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.
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Junta de Andalucia
Diferentes tipos de correo tipicos del Reino Unido.

Uso de abreviaturas.

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 Kabrd? g t@%]@l@se dedica a asesorar a otras empresas que estan interesadas
en imporEeBRISIMARINAsia.

. Emitir mensajes orales relacionados con la contratacion de los servicios de una
nueva empresa de transporte maritimo de merca gl_% y con la ideaidesemprender un
negocio. i l

. Escribir un correo electrénicg andose sobre el esta

una mercancia que

sgghasenviado por transporte mayiii

A\PDIC] UCT Ulgd

S ETCHTS

S i
1'_’“ 5 L Ny ST

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre la jefa de operaciones
maritimas de una empresa y el jefe de ventas de la empresa de transporte maritimo con el
fin de completar unas frases.

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

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

. Reading

Lectura de un contrato de transporte maritimo.

Lectura de una pagina web de una empresa que se dedica a asesorar a otras
empresas que estan interesadas en importar productos de Asia.
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+ Speaking
Practica de un dialogo sobre la contratacidén de los servicios de una nueva empresa
de transporte maritimo de mercancias.
Practica de un dialogo sobre la idea de emprender un nuevo negocio.
Your Turn: practica de un didlogo en el que un jefe presenta al presidente de la
compainiia una idea para ampliar el negocio.

. Writing

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

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

IES POLITECNIC
i VESHUB VBRI

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

Grammar .
Expresion de acontecimiepie i l ilizandg el Pa

s Fasd. S

o Nt !{-‘h

de abrevia

......

; ' i oy i
wiwad Y SS relacionadas col

cu= CliL

varias conversaciones en las que se devuelven Ias IIamadas a las personas que han dejado
mensaje.

. Comprender un texto escrito sobre instrucciones para manejar una centralita y otro
sobre unos mensajes telefénicos anotados en una agenda.

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

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

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

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

b) Contenidos
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« Listening

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

- IEﬁeE’C@gITECNICO

JE@UEBiMARﬁN;ma web con instrucciones para manejar una centralita.
Lectura de una lista de mensajes telefénicos en una agenda de un auxiliar
administrativo. :

Speaking
Practica de tres dialogos ge

A
,n;-lr-'iiiil-liaw [G

S SR

Pl St Y T e —

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

b) Expresion de planes futuros definitivos utilizando el Present Continuous. Uso y
formacion.
c) Expresion de citas programadas, predicciones, decisiones espontaneas y promesas

a través del futuro con will. Uso y formacién. Expresiones temporales.

. Tips
. Uso de los verbos modales can y may para pedir y dar permiso.
. Uso de abreviaturas.
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UNIT 7
a) Objetivos
. Comprender una conversacion telefénica sobre el cambio de 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 programacién 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 electrénico para solicitar la celebracién de una reunién y otro para
acedﬁﬁaﬂ&l&&ﬁ@ INAE& kunion.
. AESU@ WR,“N’IO relacionado con la programacién 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 correcta
compuestos con some / any / no.
. A prender costumbres Yy Cé

dﬁJO

ente el primericondicional, el c ional cero y los

Al Ao NA|

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

. Reading

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

. Lectura de una pagina web sobre una agencia especializada en la organizacion de

eventos para empresas.

. Speaking
- Practica de un didlogo entre dos empleadas para cambiar de fecha una reunion.
- Practica 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.
- 39
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Juntade Andalucia - 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 celebracién de una conferencia.

. Writing

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

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

- Redaccion de otro correo electrénico para aceptar la invitacion a una reunion.

. Vocabulary Builder

- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la programacion de reuniones,
camdbios de fecha é/u hora %e reuniones, asi como la organizacion de eventos fuera de las
instal

JESUS MARIN

. Grammar

- Expresion de cosas que pueden suceder en el
formacion.

- Uso del condicional cero para hab

o e der una con n sobre los

el proceso de levantar acta de una reunion.

. Comprender un texto escrito que consiste en unas notas de una agenda y un acta de
una reunion.

. Emitir mensajes orales relacionados con los preparativos para una reunion y con el
proceso de levantar acta de una reunion.

. Escribir un correo electrénico para cambiar de fecha una reunién.

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

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

. 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

- 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 organizacién de reuniones.
- Your Turn: comprension de los datos mas relevantes de una reunion de un director de
marketing con su departamento con el fin de elegir la respuesta correcta para cada opcién
que se da.
- Comprensién oral de una conversacion entre dos responsables del 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.

. |ERRMLITECNICO

- LectugH<8 U I\IAERI N una agenda de un director de marketing.
- Lectura de un acta de reunion.

. Speaking o =
- Practica de un dialogo entre un di : tir obre los preparativos
pakagdia reunion. : " :

) didlogase

- Nriti

............

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

. Tips

- Diferencias en el uso de los verbos discuss y chat.

- Datos curiosos sobre el significado de la abreviatura cc que aparece en los correos
electronicos.

UNIT 9

a) Objetivos
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JuntadeAndalucia ¢ 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 invitacién a una exposicién y otro con
férmulas que ayude a los empleados de una empresa a establecer contacto con otros
asistentes a una exposicion.

. Emitir mensajes orales relacionados con el stand de una empresa en una exposicion
y con la toma de contacto con posibles clientes.

. Escribir un texto para un folleto de una exposicién.

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

. Aprender y utilizar correctamente have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t y

may / might. Repasar los verbos modales.
. |EﬁpFe’QU-EEs@NI)Q@y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los

negociodR RIS #d AR filises de habla inglesa.
b) Contenidos

. Listening
- Gemprension oral de una convess

EXposicion para

. Speaking

- Practica de un dialogo en el que dos empleados intercambian ideas sobre el disefio del
stand de la empresa para una exposicion.

- Practica de un dialogo entre dos asistentes a la exposicion para establecer contactos
profesionales.

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

. Writing

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

- Redaccion de un texto para un folleto de una exposicion.
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JuntadeAndalucia * Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la

organizacion de exposiciones y la toma de contacto con posibles clientes.

. Grammar

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

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

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

- Datos curiosos sobre Hong Kong.

- Costumbres tl’Eicas de distintos paises a la hora de saludar a alguien a quien conoces por

primbradvEXdh- bl B dabd

| ral.

JESUS MARIN
UNIT 10

a) Objetivos

,.‘V' OO U UC

8s en hoteles.

. Listening

- Comprension oral de una conversacion telefonica entre un agente de viajes y el ayudante
personal del presidente de una compania que llama para reservar un billete de avion.

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

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

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

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

. Reading
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Juntade Andalucia - Lectura de un correo electrénico 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

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

- Practica de un dialogo sobre la reserva en un hotel.

- Your Turn: practica de un dialogo en el que una persona llama a un hotel para pedir
informacion y el agente de reservas del hotel le da la informacion.

. Writing
- Contestacion por.escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
com 0 Yeftension escrita.

- Redadfe® JSulVESRIBPN un itinerario de viaje.

. Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulgrio relacion
las reservas en hoteles y restauran

a) Objetivos

. Comprender una conversacion sobre la normativa reguladora del control horario de
los empleados y otra sobre sistemas de seguridad.

. Comprender un texto escrito sobre las vacaciones y los permisos laborales y otro
sobre las normas de seguridad en una empresa.

. Emitir mensajes orales relacionados con la normativa reguladora del control horario
de los empleados y con los sistemas de seguridad.

. 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.
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Juntade Andalucia * 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 el director de recursos humanos y una
empleada sobre la normativa reguladora del control horario de los empleados.

- Comprension oral de palabras y expresiones sobre el registro de 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 0 C|on ue se da

- Co mm%nversamon en la que el responsable de seguridad de la
empresjﬁ@etj@dwaﬂlpimas de seguridad a un nuevo empleado.

- Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con los S|stemas de seguridad
en el lugar de trabajo.

Reading
a de una pagina de preg

.‘.l””-_mm‘l‘llei |4 =

& E lder s T e pree—

- Aprendlzaje y practica de vocabulario re aglonado con el control de asistencia de los
empleados y los sistemas de seguridad en el lugar de trabajo.

. Grammar

- Usos y formacion de la comparacion de adjetivos utilizando diferentes estructuras como
(not) as ... as, too ..., (not) enough ..., less ... than, the least ...

- Uso de los adverbios de modo y de intensidad.

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

. Tips

- Uso de phrasal verbs.

- Uso de abreviaturas.

- Palabras que han adoptado nuevos significados en el sector de la tecnologia.
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UNIT 12

a) Objetivos

. Comprender una conversacion sobre las reclamaciones de los clientes y una
conversacion telefonica sobre la gestion de una reclamacion.

. Comprender un texto escrito sobre como ocuparse de las reclamaciones de los
clientes y una carta de reclamacion solicitando la devolucion integra del importe de un viaje,
asi como una compensacion por el mal servicio.

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

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

. |E1$pFe’Q_ika EchNJé;i@relacionado con el servicio de atencion al cliente y la gestién de
quejas JE 8iefBMARIN

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

. Aprender costumbres y caragteristicas culturales relaciona con el mundo el

mundo de los negocios tipicas de Ig s de habla inglesa.

I

e B

_- o T E;’M

C mll;'-il"ﬁn-liw- B

e smres|

1 a LdU

B T s :
omprension oral de palabras y expresiones relacionadas
reclamaciones.

= Lompre

. Reading

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

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

. Speaking

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

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

- Your Turn: practica de un 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.
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*  Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprensidn escrita.
- Redaccion de una carta para realizar una reclamacion.
- Redaccion de otra carta para responder una reclamacion.

. Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el servicio de atencién al cliente y la
gestidn de quejas de clientes.

. Grammar

- Expresion de acciones en progreso en un momento determinado del pasado y de dos o
mas &%dﬁ@leﬂ-;ﬁ@ws@ée suceden a la vez en el pasado utilizando el Past Continuous.
Uso y g8 L. [l Hgnes temporales.

- Contraste entre el Past Continuous y el Past Simple.

- Uso correcto de la gramatica que se ha visto e g_gnidad a través d l distintas actividades.

. Tips
- Consejos para gestionar las reqlg
egqr -] ;'. '

-

e f"l’ J _ d 'réﬁ “he eléctrico que va a salir al mer

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

. Escribir un texto describiendo un producto.

. Aprender vocabulario relacionado con la elaboracion de estudios de mercado y las
estrategias de venta para dar a conocer nuevos productos.

. Aprender y utilizar correctamente el Present Perfect Simple.

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

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

. Listening
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Juntade Andalucia - Comprension oral de una conversacion entre dos directivos de
marketing sobre la elaboracion de un estudio de mercado para dar a

conocer un nuevo producto.
- Comprension oral de palabras y expresiones relacionados con la elaboracion de estudios
de mercado.
- Your Turn: comprensién oral de una encuesta telefénica para completar el formulario con
las respuestas de la persona encuestada.
- Comprensidn oral de una conversacion telefénica en la que una teleoperadora trata de
convencer a una posible cliente para que contrate los servicios de su empresa de
mantenimiento informatico.
- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las estrategias de venta
para da a conocer nuevos productos.

. |ERRMLITECNICO

- LecturHees U dyvid\ E0H\algunas pautas a seguir para realizar un estudio de mercado.
- Lectura de un correo electrénico sobre los temas a tratar en una reunién donde se van a
definir las estrategias de venta de un coche eléc '&que va a saling l ercado.

Speaking
ica de un dialogo sobre laele
producto. '

‘Iiil’i“"(;m- G

s e g

(Cmmimmm

jlar a conocer nuev
. Grammar

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

. Tips

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

UNIT 14

a) Objetivos
48
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Junta de Andalucia . o _
« Comprender una conversacion sobre la situacién 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 situacién 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.

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

negocios tipicas_de los paises de habla inglesa.

IES POLITECNICO
b) Cont¢fihig S MARIN

. Listening

. Comprension oral de una cgayersacion entre eI director fln

sobre la situacion financiera de Ia e ‘_ _

. wComprension oral de palak ione fl o ge ¢ a a.
a

ero y el presidente

[N Lot T

AVAZS i i

1a..0e 1l

Your | e un didlogo entre dos socios ¢
empresa Joven que da benef|C|os pero que tiene un problema de liquidez para completar los
balances.

. Writing

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

. Redaccion de un informe de resultados.

. Vocabulary Builder

. Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el flujo de cajay la
contabilidad
. Grammar
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JuntadeAndalucia ¢ Contraste entre las expresion de acciones del pasado que estan
relacionadas con el presente para enfatizar la importancia de los
resultados de accion utilizando el Present Perfect Simple y de las acciones del pasado que
empezaron y terminaron en el pasado, con lo que no tienen relacion con el presente,
utilizando el Past Simple.

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

. 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 las fechas.
. so de téerminos relacionados con las finanzas.

. |E%§3@€L—IE tefaléShnce en una empresa.
JESUS MARIN

UNIT 15

a) Objetivos

TGRS R MRS T
S Ll OO T Y

. _gi"' E| A% -
. ComprenS|on oral de una conversacion entre Ia propletarla de un pequefio negocio y
su contable sobre la posibilidad de solicitar un crédito para financiar las necesidades de
liquidez de su empresa.

. Comprension oral de palabras y expresiones que tienen que ver con el sector
bancario.
. Your Turn: comprension oral de una conversacion entre la propietaria de un negocio

y el director de cuentas de un banco para pedir un crédito con el fin de completar un
formulario.

. Comprension oral de una conversacion entre la propietaria de un negocio y un
agente de seguros para pedir consejo sobre los seguros que necesitaria contratar.

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

. Reading
50
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JuntadeAndalucia ¢ Lectura de un folleto de un banco sobre préstamos bancarios
para empresas.

. Lectura de una pagina web de una compafiia de seguros.
. Speaking
. Practica de un dialogo sobre la solicitud de créditos para cubrir la necesidades de
liquidez de una empresa.
. Practica de un dialogo sobre seguros para empresa.
. Your Turn: practica de un dialogo entre dos socios que van a montar un pequefio
negocio.
. Writing
. Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio
rEn@ d/)N anrensmn escrita.
JESUS MARIN
. Vocabulary Builder

. Aprendizaje y practica de vocabulario rela |o ado con el sectc bancario y de
seguros. : 2=

wGrammar

- " gy ) ol 1 . wi - ".;. B e,

. Comprender una conversamon sobre la apertura de tlendas online y otra sobre la
busqueda y seleccidén de proveedores para un negocio.

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

. Aprender vocabulario relacionado con el comercio electrénico y la busqueda y
seleccién de proveedores.

. Aprender y utilizar correctamente las oraciones de relativo.

. 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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JuntadeAndalucia * Listening _ o
*  Comprension oral de una conversacion entre dos propietarios de

una joyeria que tienen la intencion de abrir una tienda online.

. Comprension oral de palabras y expresiones 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 sefalar 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

seleccion de proveedores.

. |ERRMLITECNICO

. JESIEIdARDIBPina web que anuncia los servicios de una empresa para crear
sitios web de comercio electronico para otros negocios.
. Lectura de una entrada de un blog con consejos para selecgienar a un buen

2=

proveedor para un negocio por Integpet.

" de ui
Rt Y. Y

.—-ilii"_-!w J]
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. Grammar

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

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

. Tips

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

Juntade Andalucia UNIT 17
a) Objetivos
. Comprender una conversacion sobre el analisis de los malos resultados de ventas de
una oficina y otra sobre cdmo 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 formacién de los empleados
de una empresa_y el trab j0_en equipo.

. F? 1)/5@% SXectamente el estilo indirecto.

. AE@U@ MﬂmNes y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos i

Listening
DMpPrE s_|9n f_

""'ﬁ

v ?.1«'.'

LE L TISIOY

ifTes ritu de equipo de sus empleados.

. Lectura de una entrada de un blog sobre la |mportanC|a del trabajo en equipo.

. Speaking

. Practica de un dialogo sobre el analisis de los malos resultados de ventas de una
oficina

. Practica de un dialogo sobre como mejorar aspectos de un negocio.

. Your Turn: hacer sugerencias sobre como promocionar una nueva linea de vaqueros

para luego elegir la idea que mas convenza.

. Writing

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

. Redaccion de un anuncio con una oferta de trabajo.
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JuntadeAndalucia * Vocabulary Builder
* Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con las

actividades de formacién de los empleados de una empresa y el trabajo en equipo.

. Grammar

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

. Foérmulas linguisticas para expresar algo que ocurrio y reproducir 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.

. IESRABEGNIGD
JESUS MARIN

UNIT 18

a) Objetivos

TR ——
A anIenNIio-vycom \

petencia.

L L A7

i |

b) ontenidos

. Listening

. Comprension oral de una conversaciéon entre una psicologa y la nueva jefa del
departamento de disefio con consejos para dirigir el departamento.

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

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

. Comprension oral de una conversacion entre el director general y el director de
marketing de un hotel sobre la planificacion de acciones para hacer frente a la competencia.
. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la planificacion

estratégica.
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JuntadeAndalucia * Reading
* Lectura de una pagina de un libro de administracion de

empresas sobre las habilidades de un lider.
. Lectura de unas notas de un seminario sobre las estrategias de gestion y
comunicacién de los lideres.

. Speaking

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

. Practica de un dialogo sobre la planificacion de acciones para hacer frente a la
competencia.

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

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

. IEGRQLITECNICO

. msegksd\ﬂmﬁ)ﬁescrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio
de comprensién oral y de comprension escrita.
. Redaccion de un correo electronico para
ascenso.

elicitar a un compa ro por su reciente
l

wocabulary Builder

l"«llll;-'!'ﬁlll'l- s @

Present Simple, en

o N d

UNIT 19

a) Objetivos

. Comprender una conversacion centrada en una entrevista de trabajo y otra sobre una
segunda entrevista de trabajo.
. Comprender un texto escrito con una oferta de empleo de un director de ventas y otro
con el formulario de una entrevista de trabajo.
. Emitir mensajes orales relacionados con una entrevista de trabajo y una segunda
entrevista de trabajo.
. Escribir un texto en el que se solicita informacién sobre un puesto de trabajo.
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JuntadeAndalucia ¢ Aprender vocabulario relacionado con las solicitudes de empleo,
las entrevistas de trabajo y adjetivos para describir la forma de ser
de las personas en el trabajo.
. Aprender y utilizar correctamente el segundo y el tercer condicional.
. Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

. Listening

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

. Comprension oral de palabras y expresiones sobre las solicitudes de empleo y
adjelﬁo% E Ld SE@INI 6dma de ser de las personas en el trabajo.

. JEeS ISMEARINNsion 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 ent el director de recursos
humanos de una empresa y una ca < as.

. wComprension oral de palaios s gntgevistas d

8

}'.L- k4"

r LCCULUTNA_UT gl s [ACH

——rotmfue urforge VisTERIGATELAN

- —-

-t 3 |3 atintace de
_ Contes ‘por escrito a las preguntas de co
de comprensién oral y de comprension escrita.
. Redaccion de un correo electronico en el que se solicita informacion sobre un puesto
de trabajo.

. Vocabulary Builder

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

. Grammar

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

. Expresion de arrepentimiento utilizando el tercer condicional.
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JuntadeAndalucia * Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a
través de distintas actividades.

. Tips

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

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

UNIT 20

a) Objetivos

. |E§ORQMJ£QMQS orales con consejos para escribir un CV y relacionados con
las cartdE BB RN 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 relacignados con las c cion y Ios CVv.
Escribir una carta de recome ' (
wAprender vocabularlo relagie

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

. Writing

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

. Redaccion de una carta de recomendacion.

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

. Vocabulary Builder
. Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la redaccion de un CV.
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. Grammar
. Repaso de toda la gramatica vista a lo largo de todas las unidades.
. Uso correcto de la gramatica que se ha visto en todas las unidades a través de
distintas actividades.
. Tips
. Uso de la palabra “résumé” en lugar de CV en inglés americano.
. Costumbre actual de enviar un CV y una carta de presentacion por correo
electronico.

IES POLITECNICO
11.JESUSSpgoiR$Nnetodologicos.

El proceso de ensefnanza-aprendizaje competencial se caracterizaypor su transversalidad,
su dinamismo y su caracter integrg por ello, debe abordarse o| ¢ todas las materias y
ambitos de conocimiento. =

- ‘gi r‘,' m

. —— —

o et L] 15

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

.

= Ay
S

Se emplearan metodologias activas que contextualicen el proceso educativo, que presenten
de manera relacionada los 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 funcionalidad y transferibilidad a los
aprendizajes.

Se fomentara el enfoque interdisciplinar del aprendizaje por competencias con la realizacion
por parte del alumnado de trabajos de investigacién y de actividades integradas que le
permitan avanzar hacia los resultados de aprendizaje de mas de una competencia al mismo
tiempo.
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Las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para el

aprendizaje y el conocimiento se utilizaran de manera habitual como herramientas
integradas para el desarrollo del curriculo.

El método que se sigue en el texto Burlington Professional Modules: Business
Administration & Finance esta pensado para cubrir las necesidades de los alumnos/as que
estan cursando administracion y gestion dentro del marco de los estudios de formacién
profesional, y que han empezado dicha formacion con un nivel de inglés correspondiente a
A2. Este método es ideal para alumnos/as que se estan preparando para trabajar en areas
de administracion, finanzas, recursos humanos, servicios de atencion al cliente y logistica.

Este método se centra en_ el inglés funcional para su uso practico en las situaciones
cotidErad @U;&@NI&QQI lugar de trabajo, asi como en el vocabulario especializado
relaciogHe toB IAgAFeHs|mencionadas anteriormente.

En las 20 unidades del Student’s Book, abundan los dialogo
practicar la comprension y expresi@gg orales, asi como textos par
escrita. En los didlogos se resaltan 5 pals d
degagunidad y después de cada Stivi

s} 2 comur

las actividades para
acticar la comprension
S que forma e del Useful Language
’ ' Pof Iqgal mi

¥

SlaniolHommeinmremei.  + W

una Writing Guide Q@

ac an a.N 0

- wuUulliv
8

al os/as. Dentro de cada unidad se encontraran dos lecturas .
actividades de comprensién mencionadas, un dialogo con actividades sobre los contenidos
del mismo, una seccion centrada en el vocabulario especifico relacionado con el tema de la
unidad, un listening y una actividad de speaking para trabajar por parejas utilizando el
vocabulario aprendido. Ademas, en todas las unidades se incluyen cuadros con consejos
practicos que destacan de forma breve aspectos culturales, del lenguaje coloquial, etc., de
tal manera que llaman la atencién del alumno/a y facilitan su memorizacion.

La seccién Vocabulary Builder se encuentra al final del Student’s Book con una lista de
palabras adicionales y de mayor dificultad correspondiente a cada unidad. De este modo,
los alumnos/as pueden trabajar con el vocabulario activo, practicar la traduccion de palabras
a su propio idioma y tener contenidos extra para expandir sus conocimientos.
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12. Las medidas de atencion a la diversidad, atendiendo a lo dispuesto
para la atencion a la 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
personalizacibn en la presentacion de la informacion, ofrecer alternativas para la

|nforrEaglcpaetqT‘@m‘a@ﬁbalternatlvas para la informacion visual.

2. Prom MBILM opciones para el lenguaje, las expresiones matematicas y los
simbolos: Clarificar el vocabulario y los simbolos, clarificar la sintaxis y la estructura, facilitar
la decodificacion de textos, notaciones matematicas y simbolos;spromover la compresion
entre diferentes idiomas, ilustrar a t de multiples medios.

porcionar opciones paragl

patrones, caraGIeEISHras ftiaam ontal 1deas principales

Prog@cionar multiples fofil

el

Fil
b g R

g ey RO s PETO0T: e o

6—Proporcionar opciones para las funciones ejecutivas: guiar el establecimiento adecti5e®
metas, apoyar la planificacion y el desarrollo de estrategias, facilitar la gestion de
informacion 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 sensacién 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 colaboracién y la comunidad, utilizar el feedback orientado hacia la maestria en
una tarea.
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Junta de Andalucia . _ .
9. Proporcionar opciones para la auto-regulacion: promover

expectativas y creencias que optimicen la motivacion, facilitar estrategias y habilidades
personales para afrontar los problemas de la vida cotidiana, desarrollar la auto-evaluacién 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 practica, 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:

. Llal%%aég?b\li-gggﬁﬂu&@acién de las tareas.

. Incrergér®I I8 dViARANIavés de los medios técnicos habituales (foros, correos, llamadas,
etc.)

. Tarea guiada y con entregas intermedias.

= Los materiales y re
incluidos los libros p3

- Candn de proyeccion.

- Pantalla de proyeccion.

- 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
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de textos, hoja de calculo, base de
datos, presentaciones, correo
electronico, retoque fotografico,
cortafuegos, antivirus, compresores
y edicion de paginas web.

- Licencias de uso de aplicaciones
informaticas de gestion
administrativa: paquetes integrados

IES POLITECNICO g
JESUS MARIN de gestion de personal,

compraventa, contabilidad y .

almacén, @l

otros. =)

s profesional

Aplicaciones informaticas de

proposito general: procesador de
textos, hoja de calculo, base de
datos, presentaciones, correo
electronico, retoque fotografico,
compresores, antivirus y edicion de
paginas web.

Aplicaciones informaticas de

gestion administrativa: paquetes
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integrados de gestion de personal,
compraventa, contabilidad y
almaceén.

Sistemas de tramitacion
electronica.

Sillas de oficina.
- Dispositivos electronicos de

almacenamiento de datos,

IES POLITECNICO

JESUS MARiN memorias USB, discos duros
portatiles, CD y DVD.
multifuncion enls

- Impresofa

annef: -

- Diccionarios profesionales de

idiomas.
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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 Educacién Permanente e
Instituto IEDA
° Plataforma Moodle
° Google Classroom
14. Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas

con el curriculo, que se proponen realizar por los departamentos de
IEXPOPPREB NiEasiica.
Se coné‘é(,syg M&ﬁl%n el fin de ser incluidas en la programacion del departamento de
actividades complementarias y Extraescolares (DACE), las siguientes actividades:

dl = ol

. Profesorado Profesorado | Alumnado al Posible Se_c_onte_rppla
Actividad ! . o participacion de
organizador responsable | que se dirige | temporalizacién familias
Programa Skygate Carmen Carmen Alumnado de | Enero de 2023 | No
(Visita aeropuerto en | Fernandez, Fernandez, CFGS
inglés) Victoria Victoria Administracié
Sanchez Sanchez n y Finanzas
turno
vespertino-
nocturno.
Excursion a Gibraltar | Departamento | Departament | Alumnado de | Marzo/Abril de | No
de Inglés o de Inglés Inglés del | 2023
Centro

I '. I | . T T ETETE S
l | ‘ 1 ; s Al Y 1y :
. | l : ! ' —

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 analisis 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 evaluacioén y establecera sus propuestas de mejora.

La evaluacion n. elemento esencial del proceso de ensefianza aprendizaje que debe
aplidgé é\é&-ﬁﬁ)@hﬁ de los alumnos como a la revision de la practica docente.

En estd B8k M A&RIMCION mas que un instrumento de medicidon para calificar, es un
medio que nos permite corregir algunos procedimientos docentes, retroalimenta los

mecanismos de aprendizaje y permite plantear nuevas experienci aprendizaje.
La evaluacion y autoevaluacion doggnte deben ir al menos co propositos:
. Ayudar a los profesores a ar nue: vias qu rrollen sus destrezas
i@gnales. . L
Silitar la_plagif L L
d
B i igidos a profesore
familia n a faci

K = kS a5~
| e b TTIO T — :
I'{-bi e (7 Pl i, ¢ st | =

Realizo la programacion de mi actividad educativa teniendo como
1 | referencia el Proyecto Curricular de Etapa y, en su caso, la
programacion 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
3 | progresion adecuada a las caracteristicas de cada grupo de
alumnos.

Adopto estrategias y programo actividades en funcién 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.
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6 Establezco, de modo explicito, los criterios, procedimientos e
instrumentos de evaluacion y autoevaluacion.

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

Observaciones y propuestas de mejora

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 informaciéon de los progresos conseguidos asi como de las
dificultades encontradas.
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Presentacion de los contenidos

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

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

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

Actividades en el aula

AE8eP Bttivida@sl [@adas, que aseguran la adquisicion de los

9 oqujE@L’ﬁ)dﬁ%Wﬁwrevistos y las habilidades y técnicas
instrumentales basicas.

En las actividades que propongo existe equilibrio entre,.las

| actividades individuales y trabajos en grupo.

Recursos y organizacion del a

e

|

trolando siempr

variado isuale
: e |
' T L g

lque realizar: haciendo preguntas,
proceso, etc.

Facilito estrategias de aprendizaje: como buscar fuentes de
informacioén, pasos para resolver cuestiones, problemas y me

15 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.

Favorezco la elaboracion de normas de convivencia con la
17 | aportacion de todos y reacciono de forma ecuanime ante situaciones
conflictivas.
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Fomento el respeto y la colaboracién entre los alumnos y acepto sus

18 . ;
sugerencias y aportaciones.

Seguimiento/ control del proceso de ensefanza-aprendizaje

Reviso y corrijo frecuentemente los contenidos y actividades

19 propuestas dentro y fuera del aula.

Proporciono informacion al alumno sobre la ejecucidn de las tareas y

20| . :
como puede mejorarlas.

En caso de objetivos insuficientemente alcanzados propongo nuevas

L actividades que faciliten su adquisicion.

HE 826000k |dHe@N$CDicientemente alcanzados, en corto espacio

22 |de (?Ec'?{g pmmgm nuevas actividades que faciliten un mayor
grado ea§qU|S|C|én.

Atencion a la diversidad

Tengo en cuenta el nivel de ha
s, adapto los_ diséint
(0) aciones ro
EVALUACION

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

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

Realizo una evaluacion inicial a principio de curso.

3

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

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

6 Habitualmente, corrijo y explico los trabajos y actividades de los
alumnos y, doy pautas para la mejora de sus aprendizajes.
Utilizo diferentes técnicas de evaluacion en funcion de la diversidad

7 |de alumnos, de las diferentes areas, de los temas, de los
dn2riod ITECNICO
UtilidE Jif¢RNeA Ripdios para informar a padres, profesores y

8 |alumnos (sesiones de evaluacion, boletin de informacién,

entrevistas individuales) de los resultados de |a evaluamon

Observaciones y propuestas de mejora P " i

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DEL ALUMNO/A Y SU FAMILIA
1- Muy malo. 2- Malo.

3- Bueno. 4- Muy Bueno.

El profesor / la profesora de la asignatura de Inglés ....

1. CUMPLIMIENTO DE LAS RESPONSABILIDADES 1

Presenta analiza las diversas teorias, metodos,
procedimientos, etc.

Cumple adecuadamente el horario de clase

2,

INFRAESTRUCTURAS

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

3. PROGRAMA

i'_-'\'_
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Da a conocer el programa (objetivos, contenidos, metodologia,
evaluacion, etc.), a principio de curso.

Los temas se desarrollan a un ritmo adecuado.

Explica ordenadamente los temas.

El temario te ha aportado nuevos conocimientos.

Se han dado todos los temas programados

La materia te parece asequible.

4. METODOLOGIA

Cuq%%&m&g&s nuevos, los relaciona, si es
posi :

Explica Eg%w?ﬂf@nceptos en cada tema

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

Procura hacer interesante Ia asignatura F."

Se preocupa por los problemas de aje de sus alumnos
cual son
E- =
mno
u

5. MATERIALES

b 'f\ TR
= >1 A i, W : i .
bl 'J'-:_‘ 3 L‘ ot | g e = i-L i (R

Fomenta el uso de recursos (blbllograflcos o de otro tlpo)
adicionales a los utilizados en la clase y me resultan utiles.

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

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