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1 DESCRIPCIONDELAIDENTIDADDELCENTRO

Contextoparticular delcentro

12CicloSuperiorAdmistraciényFinanzas—Inglés

CentrolESUniversidadLlaboralMalaga

Calle.JulioVerne6

Localidad: Malaga Provincia Mdlaga CodigoPostal29091

Caracteristicasdelalumnado

Alumnado de nivel social mixto. Provienen de distintas etapas educativas, unos
de Grados Medios deFormacion Profesional, otros de 22 de Bachilleratos,
Grados Universitarios y por otro lado algunaparte del alumnado lleva afios sin
dedicarse al estudio. Todo esto da como resultado un curso muydiverso.

Perfildelcentro

Alumnado muy heterogéneo, yaque es un centro que cuenta con Educacion
Secundaria Obligatoria,Bachillerato, Formacién Profesional Basica y Ciclos
Formativos de Grado Medio y Superior. Nivelsocialmixto

12deAdministracionyFinanzas
Codigodelaasignatura/maédulo:0179.Inglés

N2 de alumnos: 29, aunque el periodo de
matriculacion no ha acabado aun.N2degrupos. 1



2 IDENTIFICACIONDELTITULO

El titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas queda

identificado por los siguienteselementos:

Denominacién:
Administracion y
Finanzas.Nivel: Formacién
Profesional de Grado
Superior.Duracién:2.000hor

as.

FamiliaProfesional:Administracion yGestion.
Referenteen laClasificacioninternacionalNormalizadadelaEducacion:CINE-5b.

Nivel delMarcoEspafioldeCualificacionesparalaeducacion superior: Nivel1TécnicoSuperior.

3.PERFILPROFESIONALDELTITULO
El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas
gueda determinadopor su competencia general, sus competencias
profesionales, personales y sociales, y por la relaciénde cualificaciones y, en su
caso, unidades de competencia del Catdlogo Nacional de
CualificacionesProfesionalesincluidas eneltitulo.

La programacién de inglés del presente mdédulo profesional pertenece al Ciclo Formativo de
Grado Superior de Administracion y Finanzascorrespondiente a la familia profesional de

Administrativo y queda regulado por:

REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Administraci”’on y Finanzas vy se fijan sus ensefianzas minimas.
ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo

de Técnico en Administracion y finanzas.

4.COMPETENCIAGENERALDELTITULO

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las
operaciones de gestion yadministracion en los procesos comerciales,
laborales, contables, fiscales y financieros de unaempresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestién de

calidad,gestionando la informacién, asegurando la satisfaccién del cliente y/o



usuario y actuando segun lasnormasdeprevencidénderiesgos laborales

yprotecciénmedioambiental

5.COMPETENCIASPROFESIONALES,PERSONALESYSOCIALES

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son

las que se relacionan acontinuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacién de laempresa.

b) Elaborardocumentosycomunicacionesa
partirdedrdenesrecibidas,informaciénobtenida y/onecesidadesdetectadas.
c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de
diversos tipos, a partir delanalisisdelainformacidndisponibleydelentorno.

d) Proponerlineasdeactuacionencaminadasamejorarla
eficienciadelosprocesosadministrativosenlos queinterviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y losparametrosestablecidos enlaempresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacién administrativa empresarial en
relacion a las dreas
comercial,financiera,contableyfiscal,conunavisiénintegradoradelasmismas.
0) Realizarlagestidncontableyfiscaldelaempresa,segin
losprocesosyprocedimientosadministrativos,aplicandolanormativavi
genteyencondicionesdeseguridad ycalidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio de viabilidaddeproyectosdeinversién,siguiendolasnormas
yprotocolosestablecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion,
contratacion, formacion
ydesarrollodelosRecursosHumanos,ajustandosealanormativavigenteyalapoliti
caempresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la
empresa, ajustandose a lanormativalaboralvigenteyalos
protocolosestablecidos.

K) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a
cabo las tareas dedocumentacion
ylasactividadesdenegociacionconproveedores,ydeasesoramientoyrelaciéncon

elcliente.



I) Atender alosclientes/usuariosen
eldmbitoadministrativoycomercialasegurandolosnivelesdecalidad
establecidosyajustandoseacriterioséticosydeimagendelaempresa/institucion.
m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de
documentos en diferentesorganismosyadministracionespublicas,
enplazoyformarequeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientoscientificos, técnicosytecnoldgicosrelativosa
suentornoprofesional, gestionandosuformaciénylosrecursos existentes en el
aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de

lainformaciénylacomunicacion.

i) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y

autonomia en el dmbito de su

competencia,concreatividad,innovacidnyespiritudemejoraeneltrabajoperson

alyeneldemiembrosdelequipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad,
supervisando el desarrollo delmismo, manteniendo relaciones fluidas y
asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones alosconflictos
grupales quesepresenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad, utilizandovias eficaces de comunicacion, transmitiendo la
informacién o conocimientos adecuados
yrespetandolaautonomiaycompetenciadelaspersonasqueintervieneneneldm
bitodesutrabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su
equipo, supervisando yaplicando los procedimientos de prevencion de
riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con
loestablecidoporlanormativaylos objetivos delaempresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad
universal y de “disefiopara todos”, en las actividades profesionales incluidas
en los procesos de produccién o prestacion deservicios.

S) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una
pequefia empresay
teneriniciativaensuactividadprofesionalconsentidodelaresponsabilidadso
cial.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su

actividad profesional,



deacuerdoconloestablecidoenlalegislacionvigente,participandoactivamenteen

lavidaecondmica,socialycultural.

1.1. Competenciasgenerales, profesionales,personalesysocialesrelacionadas

Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de

diversos tipos, a partir delandlisisdelainformaciéndisponibleydelentorno.

6.RELACIONDECUALIFICACIONESYUNIDADESDECOMPETENCIA

1. Cualificacionesprofesionalescompletas:
a) Administracion de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007,

de 20 de febrero, yactualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero),

gue comprende las siguientes unidades decompetencia:

UC0237_3Realizar lagestidonycontroladministrativoderecursoshumanos.
UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion,

formacién y desarrollo derecursoshumanos.

UC0987_3 Administrar los sistemas de informacién y archivo en

soporte convencional einformatico.

UC0233_2Manejar aplicacionesofimaticasen lagestiondelainformacionyladocumentacion.
b) Gestion financiera ADG157_3 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de

septiembre y actualizado enRD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende

las siguientes unidades de

competencia:UC0498_3Determinarlasnecesidadesfinancierasdelaempresa.

UC0499_3 Gestionar la informacién y contratacién de los
recursos
financieros.UC0500_3Gestionarycontrolarlatesoreriaysup

resupuesto.

UC0233_2Manejaraplicacionesofimaticasenlagestiondelainformaciéonyladocumentacion.

C) Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas ADG310_3
(Real Decreto 107/2008,deldefebrero),quecomprendelassiguientes

unidadesdecompetencia:

UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las
comunicaciones de la direccién.UC0986_3: Elaborar documentacion
y presentaciones profesionales en distintos formatos.UC0987_3:
Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte

convencional einformatico.



UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacién

juridica y empresarial anteOrganismosyAdministraciones Publicas.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de
Recursos Humanos.UC0979_2:Realizarlasgestiones

administrativasdetesoreria.

2. Cualificaciénprofesionalincompleta:

Gestion contable y de auditoria ADG082_3 (Real Decreto 295/2004, de 20 de

febrero, actualizado enRealDecreto107/2008, deldefebrero).

uco

231_3Realizar lagestiéncontableyfiscal

7.ENTORNOPROFESIONAL

1. Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes
como en medianas ypequeiias empresas, en cualquier sector de actividad,
particularmente en el sector servicios, asi comoen las administraciones
publicas, desempefiando las tareas administrativas en la gestion y
elasesoramiento en las areas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas
empresas e instituciones,ofreciendounservicio yatencion
alosclientesyciudadanos,realizandotramitesadministrativosconlasadministracio

nes publicas ygestionandoelarchivoylascomunicaciones delaempresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia
empresa o a través delejercicio libre de una actividad econémica, como en

una asesoria financiera, laboral o estudio deproyectos,entreotros.

2. Lasocupacionesypuestosdetrabajomasrelevantessonlossiguientes:
— Administrativodeoficina.

— Administrativocomercial.

— Administrativo financiero.

— Administrativocontable.

— Administrativodelogistica.

— Administrativodebancaydeseguros.

— Administrativoderecursoshumanos.

— AdministrativodelaAdministraciénpublica.

— Administrativodeasesoriasjuridicas, contables,laborales,fiscalesogestorias.
— Técnicoengestiéndecobros.

- Responsabledeatencion alcliente



8. OBJETIVOSGENERALESDELCICLOFORMATIVO
Losobjetivosgeneralesdeestecicloformativosonlossiguientes:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se

utilizan en la
empresa,identificandolatipologiadelosmismosysufinalidad,paragestio

narlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la

empresa reconociendo suestructura,elementos ycaracteristicas
paraelaborarlos.

c) ldentificaryseleccionarlasexpresionesdelenguainglesa,propiasdelaempres
a,paraelaborardocumentosycomunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informéticos,
relaciondndolas con
suempleomaseficazeneltratamientodelainformaciénparaelaborardocumentos
ycomunicaciones.

e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades
relacionadas con la gestionempresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las dreas funcionales de la empresa
para proponer lineas deactuaciénymejora.

g) Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas
para clasificar, registrar yarchivarcomunicaciones ydocumentos.

h) Reconocerlainterrelacidonentrelasdreascomercial, financiera,contableyfiscal
paragestionarlosprocesosdegestionempresarialdeformaintegrada.

i) Interpretarlanormativaymetodologiaaplicablepararealizarlagestioncontableyfiscal.
j) Elaborar informes sobre los pardmetros de viabilidad de una empresa,

reconocer los productosfinancieros y los proveedores de los mismos, y
analizar los métodos de calculo financieros parasupervisar la gestion de
tesoreria, la captacién de recursos financieros y el estudio de viabilidad
deproyectosdeinversion.

K) Prepararladocumentaciénasicomolasactuacionesquesedebendesarrollar
,interpretandolapolitica de la empresa para aplicar los procesos
administrativos establecidos en la
seleccion,contratacién,formaciénydesarrollodelosrecursoshumanos.

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con eldepartamento de recursos humanos, analizando Ia
problematica laboral y la documentacién
derivada,paraorganizarysupervisarlagestionadministrativadelpersonaldelaemp

resa.



m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos,
cumplimentar documentos yreconocer las técnicas y procedimientos de
negociacion con proveedores y de asesoramiento
aclientes,pararealizarlagestionadministrativadelos procesoscomerciales.

n) Reconocerlastécnicasdeatencidnalcliente/usuario,adecuandolasacadacaso
yanalizandolosprotocolos de calidad e imagen empresarial o institucional

para desempenar las actividadesrelacionadas.

fi)ldentificarmodelos,plazosyrequisitosparatramitaryrealizar lagestion administrativaenla
presentaciéndedocumentosenorganismosyadministracionespublicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de
aprendizaje relacionados con la evolucidncientifica,
tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias
de la informacién y lacomunicacién

0) comunicacidn, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a
nuevas situaciones laborales ypersonales.

p) Desarrollarlacreatividadyelespiritudeinnovacidénpararesponderalosretosq
uesepresentanenlos

procesosyenlaorganizaciondeltrabajoydelavidapersonal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables
implicadas, integrando saberesde distinto dmbito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacidn en las mismas,
paraafrontaryresolverdistintassituaciones,problemas ocontingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisiéon y comunicacién en
contextos de
trabajoengrupo,parafacilitarlaorganizaciénycoordinacidndeequiposdetrabajo.
S) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los
contenidos que se van atransmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de

los receptores, para asegurar la eficacia en losprocesosdecomunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccién
ambiental, proponiendo yaplicando medidas de prevencién personales vy
colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable enlosprocesos
detrabajo,paragarantizarentornos seguros.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar
respuesta a la accesibilidaduniversalyal“disefioparatodos”.

V) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades
realizados en el proceso deaprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion
y de la calidad y ser capaces de supervisar ymejorarprocedimientos

degestiondecalidad.



w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora,
empresarial y de iniciativaprofesional,pararealizar lagestién
basicadeunapequefiaempresaoemprender untrabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el
marcolegalqueregulalascondicionessocialesylaborales,paraparticiparcomociud

adanodemocratico.

8.1. Objetivosgeneralesrelacionadosconlosobjetivosgeneralesdelciclo

- Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se

utilizan en la empresa,identificandolatipologiadelosmismos
ysufinalidad,paragestionarlos.

- Analizar losdocumentosocomunicacionesqueseutilizanen
laempresareconociendosuestructura,elementos ycaracteristicas
paraelaborarlos.

- Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con
eldepartamentoderecursoshumanos,analizandolaproblematicalaboralyladocu
mentacion
derivada,paraorganizarysupervisarlagestionadministrativadelpersonaldelaemp
resa

- Desarrollarlacreatividadyelespiritudeinnovacién
pararesponderalosretosquesepresentanenlosprocesosyenlaorganizaciondeltra

bajoydelavidapersonal.

9. MODULOSFORMATIVOS PORCURSOYSUDISTRIBUCIONHORARIA

Losmadulosprofesionalesdeestecicloformativoysu distribucién horariason lossiguientes:

Mdduloprofesional Duracion | Primercurs Segundocurso
(horas) | o(h/seman | pos Un
a) i
trimestres(h trimestr
/semana) e(horas)
0647 Gestiondeladocumentacion juridicay




empresarial® 95 3
0648Recursoshumanosyresponsabilidadsocial 95 3

corporativa¥ 160 5
06490fiméaticayprocesodelainformacién® 140 4
0650Procesointegraldelaactividadcomercial” 160 5

0179Inglés® 130 4

0658Formacionyorientacion laboral 90 3

Horarioreservadoparael moduloimpartidoeninglés 90 3

0652 Gestidnderecursoshumanos 100 5
0653Gestionfinanciera 120 6
0654Contabilidadyfiscalidad 120 6
0655Gestidnlogisticaycomercial 80 4
0656Simulacionempresarial 140 7
Horarioreservadoparaelmdduloimpartidoeninglés 40 2
0660Formaciénencentrosdetrabajo 400 400
0657Proyectodeadministracionyfinanzas 40 40
Totalen elcicloformativo 2000 30 30 440

W:MédulosprofesionalestransversalesaotrostitulosdeFormaciénProfesional

10. ASPECTOSMETODOLOGICOSGENERALES

Burlington Professional Modules: Business Administration & Finance es un
método pensado paracubrir las necesidades de los alumnos/as que estan
cursando administracion y gestién dentro delmarco de los estudios de
formacion profesional, y que han empezado dicha formacion con un nivelde
inglés correspondiente a A2. Este método es ideal para alumnos/as que se
estan preparando paratrabajar en areas de administracion, finanzas, recursos
humanos, servicios de atencion al cliente ylogistica.

Burlington Professional Modules: Business Administration & Finance esta
compuesto de Student’sBook y Workbook; y todo el material audio de ambos




componentes puede encontrarse en la webwww.burlingtonbooks.es. Este
método se centra en el inglés funcional para su uso practico en lassituaciones
cotidianas que se dan en el lugar de trabajo, asi como en el vocabulario
especializadorelacionadoconlasareasmencionadasanteriormente.

En total contiene 20 unidades de cuatro paginas cada una en el Student’s
Book, en las que
abundanlosdidlogosylasactividadesparapracticarlacomprensiényexpresionoral
es,asicomotextosparapracticar la comprension escrita. En los didlogos se
resaltan aquellas palabras que forman parte delUseful Language de la unidad
y después de cada uno hay actividades de comprensién. Por lo tanto,permite
poner un especial énfasis en la comunicacion. Cada una de las 20 unidades del
Workbookesta formada por dos paginas que contienen cuadros gramaticales
esquematicos y ejercicioscentrados enlapracticadedichagramatica.

El hecho de que las unidades 19y 20 se centren en la bisqueda de empleoy
en la correcta redacciénde un CV, asi como que al final del Student’s Book haya
una Writing Guide con modelos pararedactar correos electrdnicos y diferentes
tipos de cartas y faxes, entre otras clases de textos, hacende este un método
eminentemente practico para los alumnos/as. Ademas, al final del Workbook
sepodrd encontrar una seccion que compendia todos los aspectos gramaticales
tratados a lo largo de lasunidades.

Todas las unidades del Student’s Book también guardan una misma estructura,
lo cual permitemantener el orden y la coherencia de contenidos para facilitar el
aprendizaje a los alumnos/as. Dentrode cada unidad se encontraran dos
lecturas cortas seguidas de las actividades de comprensionmencionadas, un
didlogo con actividades sobre los contenidos del mismo, una seccidn centrada
en elvocabulario especifico relacionado con el tema de la unidad, un listening y
una actividad de speakingpara trabajar por parejas utilizando el vocabulario
aprendido. Ademas, en todas las unidades seincluyencuadros conconsejos
practicos quedestacandeformabreveaspectos culturales,dellenguaje coloquial,
etc., de tal manera que llaman la atencidn del alumno/a y facilitan
sumemorizacion.

Ademas, se incluye una seccién llamada Vocabulary Builder al final del
Student’s Book con una listade palabras adicionales y de mayor dificultad
correspondiente a cada unidad. De este modo, losalumnos/as pueden trabajar
con el vocabulario activo, practicar la traduccién de palabras a su
propioidiomaytenercontenidos extraparaexpandirsusconocimientos.

11. SECUENCIACIONYTEMPORALIZACIONDECONTENIDOS

El método Burlington Professional Modules: Business Administration &
Finance tiene un Student’sBooks y un Workbook, los cuales constan de 20
unidades. Dichas unidades se imparten del siguientemodo:


http://www.burlingtonbooks.es/

BurlingtonProfessionalModules:Business Administration& Finance—Temporalizacién

. N2
Unidad Contenidos de Notas
sesiones**
ler trimestre(42 horasaprox.)***
Presentacion 1*
- Vocabulary Builder:
puestos,verbos, lugares de la
UNIT1:OfficeOrienta oficina, darindicaciones 7
tion /
FindingYourWay - Grammar:tobe,havegot,
pronombres,losposesivos
- Vocabulary Builder: rutinas de
laoficina, expresiones
sobresuministros de oficina,
UNIT2:OfficeRoutines | €quipo deoficinay compra de
/ equipo deoficina 7
PurchasingOfficeEqui - Grammar:PresentSimple,
pment elimpertivo,Let’s
UNIT3:UsingVoicemai - Voctabu/aryBui/c.!er:utiIizarlosm
. ensajes devozylaintranet
| / Using thelntranet
- Grammar:PresentConinuous, 7
PresentConinuous/PresentSimple
- Vocabulary Builder: tipos
dedocumentos,
UNIT4:HandlingMail manejarelcorreoyusodeserviciosde
mensajeria
/UsingaCourierS 7
ervice - Grammar: There is / There
are,cuantificadores y determinantes,
Howmuch/Howmany
Test1* 1*
UNIT 5: Shipping - Vo/cal?ulary Bu1./der:
/ImportandExport envios,importacionesyexport 7
aciones
- Grammar:PastSimple
- Vocabulary Builder:
recibirllamadas,hacer
UNIT6:ReceivingCall seguimientoalosmensajes
s / Following - Grammar:begoingto,PresentC 7

UponMessages

ontinuous con valor de
futuro,futuro:will




- Vocabulary Builder:
programarreuniones, reservar

UNIT 7 eventos fuera delaoficina
SchedulingMeetin
g . g - Grammar: primer 7
s / BookingOff- o .
. condicional,condicionalcero,com
siteEvents
puestoscon
some/any/no
2%trimestre (43horas aprox.)***
UNIT 3 - IVocabulary. Builder:
PlanningMeetings P anearreuncllones, .
/ TakingMinutes tomarnotasdereuniones 7
- Grammar:losverbosmodales(can,co
uld,must, mustn’t,should)
Test2* 1*
- VocabularyBuilder:organizare
Xposiciones, asistir a
UNIT9:OrganisingExhib | eventosempresariales
itions
Attenc{in BusinessEven | - Grammar: have to / don’t have 7
8 to,don’t have to / mustn’t, may /
ts might,repasodelosverbosmodales
UNIT10:MakingTravel | - Vocabulary Builder:
hacerpresparativosdeviajes,res
Arrangements hotel ) X 7
/BookingHotels ervarhotelesyrestaurantes
andRestaurants - Grammar:adjetivoscomparativosy
superlativos
- VocabularyBuilder:normassobreel
control de horarios de trabajo,
UNIT11:TimeClockRe laseguridadenellugardetrabajo
gulations / ..
o - Grammar: comparacion de 7
Securityinthe L. .
losadjetivos,adverbiosdemodo
Workplace
yde
cantidad
- Vocabulary Builder: atencion
alcliente,encargarsedelasreclam
UNIT 12: . 7
aciones
CustomerService /
HandlingComplaint - Grammar:PastContinuous,PastSi
s mple/PastContinuous
Test3* 1*
Mid-YearTest* 1*




UNIT13:Market - Vocabulary Builder: estudio
Research / demercado,estrategiasdemarketi -
MarketingStrategies ne
- Grammar:Present PerfectSimple
- VocabularyBuilder:elflujodecaj
a,lacontabilidad
UNIT14:CashFlow/Acc 7
ounting - Grammar:Present
PerfectSimple/PastSimple,usedto
3er trimestre(38 horasaprox.)***
UNIT 15: Banking - VocabularyBuilder:la
banca,losseguros
/Insurance 7
- Grammar:PastPerfectSimple
UNIT 16: Global E- - Vocab.ulary - Builder:
comercioelectrénico global,
commerce / | q
DealingwithSupplie tratar con losproveedores 7
rs - Grammar: pronombresderelativo
Test4* 1%
UNIT 17: Training ; VgcgbularyB.w/der:Iaformauon,el
[Teamwork rabajoenequipo ;
- Grammar:estiloindirecto
UNIT18:Leadership - Vocabulary Builder: habilidades
Skills / deliderazgo, planificacionestratégica ;
StrategyPlannin - Grammar:lapasiva
g
- VocabularyBuilder:solicitarune
) mpleo,entrevistas
UNIT19:Applyingforalo 7
b/Interviewing - Grammar:segundocondicional,t
ercercondicional
UNIT 20: Preparing ;/VocabularyBut/der:prepararunC ,
aCV/WritingaCV
- Grammar:repasogramatical
Test5* 1*
Final Test* 1*

TOTAL:156*SESIONES(130horasaprox.)***

* Opciones ofrecidas con Burlington Professional Modules: Business Administration &
Finance. Dependerd de latemporalizacionqueconfeccionecadaprofesor/a.




**Tenerencuentaquecadasesionduraaprox. 50min.

* %k

Dependeradelritmodetrabajoydelascircunstanciasquepuedanproducirsealolargodelcurso
(vacaciones,semanacultural fiestaslocales, etc

Acontinuacidnsedetallalasecuenciaciéndelasunidades:

UNIT1

a) Objetivos

e Comprender una conversacion sobre la organizacion de
una empresa y otrasobrela recepcionde visitas
enlaoficina.

¢ Comprenderuntextoescritosobrelaorganizaciondeunaempres
ayotrosobrela ubicacidondeloslugares enunedificiode oficinas.

e Emitir mensajes orales relacionados con la organizacidon de una empresa
y con la recepcion devisitas enlaoficina.
Elaborarunatarjetadevisitayescribiruntextoparapresentarseen lanuevaempresa.
Aprendervocabulariorelacionadoconlospuestosdetrabajoenunaempresayl
astareaspropiasdecadauno,lugares deunedificiodeoficinas einstrucciones
sobrecémollegaraellos.

e Aprenderyutilizar correctamenteelverbo to be,havegot,lospronombrey,losposesivos.

e Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos

« Listening

1. Comprensién oral de una conversacién entre una empleada recién
llegada a la empresa yuncompafiero.

2. Comprensiénoraldepalabrasrelacionadasconpuestosdetrabajoenuna
empresaysaberrelacionardichospuestos
conlastareaspropiasdecadauno.

3. Your Turn: comprension oral de la presentacion del nuevo director
de marketing al restode compafieros de departamento con el fin
de relacionarlos con los nombres que
semencionanylastareaspropiasdecadauno

4. Comprension oral de conversaciones entre empleados y personas
que llegan de visita a laoficina.

5. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con
lugares en un edificio deoficinaseindicacionesparallegaraellos.

*  Reading

6. Lecturadeuncorreoelectrénico conelesquemadelaorganizacién deunaempresa.
7. Lectura de dos correos electrdnicos que relacionan puestos de

trabajo en una empresa consus

respectivasubicacionesdentrodeledificio.



«  Speaking

8. Practicadeundidlogoenelqueunempleadodalabienvenidaalaempres
aaunanuevacompafiera.

9. Practicadevarios didlogosbrevesenelquelosempleados estanrecibiendoalasvisitas.

10. Your Turn: practica de un didlogo en el que uno da
indicaciones para llegar a
unlugardelaoficinayelotrotienequelocalizarloenelplanoquesefaci

lita.
*  Writing
11. Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que
siguen a cada ejerciciodecomprensiénoralydecomprensidnescrita.
12. Elaboracidndeunatarjetadevisitapartiendodeunmodeloprevio.
13. Redaccidén de un correo electronico para presentarse al

resto de compafieros trasllegarrecientementeaunaempresa.

Vocabulary Builder

14. Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadocon los
puestosdetrabajoenunaempresa y las tareas propias de cada uno,
lugares de un edificio de oficinas einstrucciones
sobrecémollegaraellos.

e Grammar

15. Hacerdescripcionesydar informaciénutilizandoelverbotobe.

16. Expresion deposesidnycaracteristicasutilizandoelverbohavegot.
17. Usocorrectodelospronombres ydelos posesivos.
18. Uso correcto de la gramdtica que se ha visto en la

unidad a través de distintasactividades.

* Tips
19. Usodesinénimos.

20. Uso correcto de la denominacién de las plantas de un
edificio atendiendo a
ladistinciondelamismaenelReinoUnidoyenEE.UU.

UNIT2

a) Objetivos



e Comprender una conversacién sobre tareas y rutinas en la oficina y
otra sobre el encargo demateriales deoficina.

e Comprender un texto escrito sobre un anuncio de un puesto de
trabajo y otro sobre
elpresupuestodeunaempresaquevendematerialdeoficina.

¢ Emitir mensajes orales relacionados con tareas y rutinas en la
oficina y con el encargo demateriales deoficina.

e Escribiruncorreoelectrénicoparasolicitarunpresupuestoyotroparaenviarunpresupuesto.

e Aprender vocabulario relacionado con las tareas y rutinas en la
oficina y los materiales deoficinaysuencargo.

e Aprenderyutilizar correctamenteelPresentSimple, elimpertivo yLet’s.

*  Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos

a)Listening
21. Comprension oral de un didlogo entre una empleaday su jefe
sobre tareas y rutinasenlaoficina.
22. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas

con tareas y rutinas en laoficina.

23. Your Turn: comprension oral de una conversacion entre dos
auxiliaresadministrativas sobre las tareas a realizar con el fin de
sefialar las que se mencionan deentrelalistaqueseda.

24, Comprension oral de una conversacion entre un
empleado y un proveedor demateriales
deoficinaparahacerunencargo.

25. Comprensidnoraldepalabrasrelacionadasconmaterialesdeoficinaysu encargo.
* Reading
26. Lecturadeun anunciodeun puestodetrabajo.
27. Lectura de un correo electrénico con el presupuesto de

una empresa que vendematerialdeoficina.

e Speaking
28. Practicadeundialogosobrelas tareas yrutinasenunaoficina.
29. Practicadeundidlogosobreelencargodematerialesdeoficina.
30. Your Turn: practica de un didlogo en el que un empleado

Ilama por teléfono a
unproveedordematerialesdeoficinaparahacerunencargo.

a)Writing
31. Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que
siguen a cada ejerciciodecomprensionoralydecomprensidnescrita.
32. Redaccién de un correo electrénico para solicitar un

presupuesto de materiales deoficina.



33. Redaccién de un correo electrénico para enviar un
presupuesto de materiales deoficina.

*  VocabularyBuilder

34. Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlastare
asyrutinas enlaoficinaylosmaterialesdeoficinaysuencargo.

s  Grammar

35. Expresion de hechos generales y habitos utilizando el
Present Simple. Uso
yformacidn.Expresionestemporalesyadverbios.

36. Usocorrectodelimperativo.
37. Hacersugerenciasyproponer planesconlet’s.
38. Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la

unidad a través de distintasactividades.

o Tips
39. Usodecould/wouldparahacerpeticiones de maneraeducada.
40. Usodeabreviaturas.
41. Expresioncorrectadedatosnumeéricos.

UNIT3

a) Objetivos

- Comprender una conversacion sobre el uso del buzén de voz y otra
sobre la revision de uncorreoelectrénicoantesdeenviarlo.

- Comprender un texto escrito informando del nuevo buzén de voz de la
empresa y otro sobre lospasos aseguirparautilizarintranet

- Emitirmensajesoralesrelacionadosconelusodelbuzéndevozyconlarevision

deun correoelectrénicoantesdeenviarlo.

- Aprendervocabulariorelacionadoconelusodelbuzén devozelntranet.

- Aprenderyutilizar correctamenteelPresentConinuous ysusdiferenciasconelPresentSimple.

- Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos

* Listening

42. Comprension oral de una conversacion en la que el
supervisor del departamento



deinforméticaestdexplicandoaunempleadocémoseutilizaelbuzénde
voz.
43. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas

con el uso del buzén decompafiero del departamento de
informatica sobre los pasos a seguir para grabar
unmensaje saliente en el buzén de voz con el fin de
elegir las respuestas correctas a laspreguntasquesedan.

45. Comprension oral de una conversacion entre dos empleados
que estan revisando uncorreoelectrénicoantesdeenviarlo.
46. Comprensionoraldepalabrasrelacionadascon elusodelntranet.
¢ Reading
47. Lectura de un un correo electrdnico informando sobre el
nuevo buzén de voz de laempresa.
48. Lecturadeun memorandumdeunaempresacon

lospasosaseguir parautilizarintranet.

e Speaking
49. Practicadeun didlogosobrelospasosaseguir parautilizar elbuzén devoz.
50. Practicadeun didlogosobrelarevisiondeun correoelectrénicoantesdeenviarlo.
51. Your Turn: practica de un didlogo entre un nuevo director y

una persona
deldepartamentodeinformaticaparaexplicarlecdmoseutilizaelbuz

6ndevozelntranet.

e Writing

52. Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que
siguen a cada ejerciciodecomprensidonoralydecomprensidnescrita.

e VocabularyBuilder

53. Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el
uso del buzén de voz elntranet.

e Grammar

1. Expresion de acciones que estan teniendo lugar en el momento en
que se habla utilizandoelPresentContinuous.
Usoyformacion.Expresionestemporales.

2. ContrasteentreelPresentSimpleyelPresentConinuous.
3. Usocorrectodelagramaticaquesehavistoenlaunidadatravésdedistintasactividades.

* Tips

54. Expresion oralcorrectadelasclavesparaaccederalbuzén devoz.
55. Diferentes formas dereferirsealasletrasmayusculas.

UNIT4



a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre la gestion del correo saliente en una
oficina y otra sobre lospasos
aseguirparaelenviodemercanciaenunaempresadetransportes.
Comprender un texto escrito sobre como seleccionar el correo

entrante de una oficina y
otrosobrelahojaderutadeunaempresadetransportes.
Emitirmensajesoralesrelacionadosconlagestidon decorreosalienteen
unaoficinaylospasosaseguirparahacerunenvioenunaempresadetransportes

Aprendervocabulariorelacionadoconlostiposdedocumentos,lagestid
ndelcorreo ylosenvios.

Aprender y utilizar correctamente las estructuras There is / There are,
los cuantificadores ydeterminantes,Howmuch/Howmany,
elverbotobeenpasadoyTherewas /Therewere.

Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelos

negociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos

Listening

56. Comprension oral de una conversacion entre un nuevo
empleado y su jefe sobre lagestiéndelcorreosalienteenunacoficina.

57. Comprension oral de palabras relacionadas con los distintos
tipos de documentos ylagestiondelcorreo.

58. Your Turn: comprension oral de una conversacion entre dos
empleados sobre cdmoclasificar el correo entrante con el fin de
sefialar las cosas que mencionan de entre la listaqueseda.

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

60. Comprensidnoraldepalabrasyexpresionesrelacionadascon losenvios.
Reading
61. Lectura de una pagina de un manual del empleado sobre
cémo seleccionar el correoentrantedeunacficina.
62. Lecturadeunahojaderutadeunaempresadetransportes.
Speaking
63. Practicadeun didlogosobrelagestiéndelcorreosalientedeunaoficina.
64. Practica de un didlogo sobre los pasos a seguir para hacer los
envios en una empresadetransportes.
65. YourTurn:practicadeundidlogoentreunjefeysu

empleadosobrecémoenviarunasmercancias.



Writing

66.

Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que
siguen a cada ejerciciodecomprensidnoralydecomprensidnescrita.

VocabularyBuilder

67.

Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlostipos dedocumentos,la

gestiondelcorreoylosenvios.

Grammar

68.

Uso correcto de las estructuras There is / There are para
expresar la existencia deelementoscontablesynocontables.

69. Usocorrectodelos cuantificadores ydeterminantes.

70. PreguntarporcantidadesutilizandolasestructurasHowmuch/Howmany.

71. Hacerdescripcionesydarinformacidnenelpasadoutilizandoel verbo
tobeenpasado.

72. Uso correcto de las estructuras There was / There were para

expresar la existencia deelementos
contablesynocontablesenelpasado.

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

e Tips
74. Diferentes maneras de denominar en inglés britanico e inglés
americano los mismosconceptos relacionadosconelcorreo.
75. Diferentestipos decorreotipicosdelReinoUnido.
76. Usodeabreviaturas.
UNIT5

a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre la contratacién de los servicios de
una nueva empresa detransportemaritimodemercancias
yotrasobrelaideadeemprenderunnuevonegocio.

Comprender un texto escrito sobre el envio de mercancia por
transporte maritimo y otro sobreuna empresa que se dedica a asesorar
a otras empresas que estan interesadas en importarproductos deAsia.
Emitir mensajes orales relacionados con la contratacién de los servicios
de una nueva
empresadetransportemaritimodemercanciayconlaideadeemprenderunn
egocio.

Escribir un correo electrénico interesandose sobre el estado de una
mercancia que se ha enviadoportransportemaritimo.
Aprendervocabulariorelacionadoconeltransportemaritimodemercancias
ylasimportacionesyexportaciones.
AprenderyutilizarcorrectamenteelPastSimple.



» Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos

e Listening

77. Comprension oral de una conversacion entre el jefe de
operaciones maritimas y elpresidente de la compafiia sobre la
contratacion de los servicios de una nueva empresa
detransportemaritimoparahacersusenvios.

78. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con
el transporte maritimodemercancias.
79. Your Turn: comprensién oral de una conversacion entre la jefa

de operacionesmaritimas de una empresa y el jefe de ventas de la
empresa de transporte maritimo con elfindecompletarunasfrases.
80. Comprension oral de una conversacion entre dos socios
sobre laidea de
emprenderunnuevonegocioporpartedeunodeellos.
81. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas
con las importaciones yexportaciones.

*  Reading
82. Lecturadeuncontratodetransportemaritimo.
83. didlogo sobre la contratacion de los servicios de una nueva

empresadetransportemaritimodemercancias.Lectura de una pagina
web de una empresa que se dedica a asesorar a otras
empresasqueestaninteresadasenimportarproductos deAsia.

e Speaking
84. Prdctica de un
85. Practicadeundidlogosobrelaideadeemprenderunnuevonegocio.
86. Your Turn: practica de un didlogo en el que un jefe

presenta al presidente de
lacompafiiaunaideaparaampliarelnegocio.

e Writing
87. Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que
siguen a cada ejerciciodecomprensidonoralydecomprensiénescrita.
88. Redaccién de un correo electrénico interesdandose sobre el

estado de una mercancia
quesehaenviadoportransportemaritimo.

*  VocabularyBuilder
89. Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconeltransportemaritimode
mercanciasylasimportacionesyexportaciones

e Grammar



90. Expresién de acontecimientos que tuvieron lugar en el
pasado utilizando el
PastSimple.Usoyformacién.Expresionestemporales.

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

e Tips
92. Usodeabreviaturasen losdocumentosparaeltransportemaritimo.
93. Uso correcto del prefijo -dis para la formacién de
palabras con el significadoopuesto.
UNIT6

a) Objetivos

» Comprender conversaciones relacionadas con la recepcion de
llamadas, asi como
variasconversacionesenlasquesedevuelvenlasllamadasalaspersonas
guehan dejadomensaje.

* Comprenderun textoescritosobreinstruccionesparamanejar
unacentralitayotrosobreunosmensajes
telefénicosanotadosenunaagenda.

*  Emitir mensajes orales relacionados con la recepcién de llamadas y
con las llamadas que serealizanalaspersonasquehandejadorecado.

* Aprender vocabulario relacionado con la recepcion de llamadas y las
Ilamadas que se realizan alaspersonasquehandejadorecado.

* Aprender y utilizar correctamente el futuro con be going to, el Present
Continuous con valor defuturoyelfuturoconwill

» Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos
e Listening

» Comprension oral de tres conversaciones telefénicas en las que un
jefe le da unas
pautasasusecretariasobrecémoatenderalgunasllamadas.
* Comprensionoraldepalabrasyexpresiones relacionadasconlarecepciéndellamadas.
* YourTurn: comprensiénoral
dedosconversacionestelefénicasquetienenlugarendosempresaspa
raindicarlos datoscorrectos quesedanencadacaso.
» Comprensionoraldedosconversacionestelefonicasenelquedosdire
ctivosdevuelvenlasllamadasalaspersonasqueleshandejadomensaje

* Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas
con las llamadas
queserealizanalaspersonasquehandejadorecado.

*  Reading
1. Lecturadeunapaginawebconinstruccionesparamanejarunacentralita.
2. Lecturadeunalistademensajestelefénicosenunaage

ndadeun auxiliaradministrativo.
e Speaking

* Practicadetresdidlogossobrelagestiondellamadastelefénicas.
* Practica de didlogos en los que se devuelven llamadas a

personas que han dejadomensaje.



YourTurn:practicadeunaconversacion
telefénicaentreuncomercialyunclienteparadejarunrecadoaunaterc
erapersona.

e Writing

» Contestacién porescritoalaspreguntas
decomprensidonquesiguenacadaejerciciodecomprensiénoralydeco
mprensiénescrita.

*  VocabularyBuilder
* Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlarecepciéndellamadasylas
Ilamadasqueserealizanapersonasquehandejadorecado.
*  Grammar

a) Expresién de planes futuros e intenciones, acciones que
estan a punto de suceder yacontecimientos futuros basados en
pruebas del presente utilizando el futuro con be
goingto.Usoyformacion.Expresionestemporales.

b) Expresidn de planes futuros definitivos utilizando el
Present Continuous. Uso yformacion.
C) Expresidondecitasprogramadas,predicciones,decisionesespon

tdneasypromesasatravés
delfuturoconwill.Usoyformacién.Expresionestemporales.

Tips

* Usodelos verbos modalescanymayparapedirydarpermiso.
* Usodeabreviaturas.

UNIT?7

a) Objetivos

* Comprender una conversacion telefonica sobre el cambio de fecha de una
reunién y unaconversacion sobre los pasos a seguir para organizar un
congreso fuera de las instalaciones de laoficina.

* Comprender un texto escrito sobre la programacién de
reuniones y otro sobre agenciasespecializadas
enlaorganizaciondeeventos paraempresas.

* Emitirmensajesoralesrelacionadosconloscambiosdefechadereu
nionesycon lospreparativos paraorganizaruncongreso.

»  Escribir un correo electrénico para solicitar la celebracion de una reunién
y otro para aceptar lainvitacidnaunareunion.

» Aprender vocabulario relacionado con la programacion de reuniones,
cambios de fecha y/u horadereuniones,asicomolaorganizaciondeeventos
fueradelas instalaciones delaoficina.

» Aprenderyutilizarcorrectamenteelprimercondicional,elcondicionalceroy
loscompuestosconsome/any/no.

» Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos
* Listening

- Comprension oral de una conversacion telefdnica entre dos
empleados para cambiar defechaunareunion.



.

.

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

- Your Turn: comprension oral de una conversacion entre el
responsable del equipo deproduccién y su jefe para organizar una
reunion con el fin de completar un formulario queseda.

- Comprension oral de una conversacidn entre un director de
marketing y su ayudantepersonal sobre los preparativos para
organizar un congreso fuera de las instalaciones de laoficina.

- Comprensionoraldepalabrasyexpresionesrelacionadasconlaorganiz
acion deeventosfueradelasinstalacionesdelaoficina.

Reading

 Lecturadeunformularioyuncorreoelectronicosobrelaprogramaciéndeunareunion.
* Lectura de una pagina web sobre una agencia especializada
en la organizacion deeventos paraempresas.

Speaking
- Practicadeundidlogoentredosempleadasparacambiardefechaunareunion.

- Practica de un didlogo entre un director de marketing y su
ayudante personal sobre
lospreparativosparaorganizaruncongresofueradelasinstalaciones
delaoficina.

- Your Turn: practica de un didlogo en el que un director de
marketing habla con elencargado de una agencia de organizacion
de eventos para empresas sobre un lugar
paralacelebraciéndeunaconferencia.

Writing

- Contestacion porescritoalaspreguntas
decomprensiénquesiguenacadaejerciciodecomprensidnoralydec
omprensidnescrita.

- Redacciondeuncorreoelectrénicoparasolicitarlacelebraciondeunareunion

- Redacciondeotrocorreoelectronicoparaaceptar lainvitacionaunareunion.

VocabularyBuilder
- Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlaprogramaciondereuniones,

cambios de fecha y/u hora de reuniones, asi como la organizacién
de eventos fuera de lasinstalaciones delaoficina.

Grammar

- Expresiéndecosasquepuedensucederenelfuturoatravésdel
primercondicional.Usoyformacién.

- Usodelcondicionalceroparahablardehechos overdades universales.

- Usode someone, anyone ynooneparahablardepersonas;something, anythingy

nothingparahablar
decosasysomewhere,anywhereynowhereparahablar delugares.

Usocorrectodelagramaticaquesehavistoenlaunidadatravés dedistintasactividades

Tips



- Uso de las conjunciones because, since y as para expresar la
causa por la que algoocurrid.
- Usodepalabras con variascategoriasgramaticales.

UNIT8

a) Objetivos
« Comprender una conversacion sobre los preparativos para una reuniény
otra sobre el proceso delevantaractadeunareunion.
+ Comprenderuntextoescritoqueconsisteenunasnotasdeunaagendayunactadeunareunién.
* Emitir mensajes orales relacionados con los preparativos para una
reunion y con el proceso delevantaractadeunareunion.
e Escribir un correoelectrénicoparacambiar defechaunareunién.
« Aprendervocabulariorelacionadoconlaorganizacidondereunionesyelproceso
delevantar actadeunareunion.
» Aprenderyutilizarcorrectamentelos verbosmodales(can,could,must,mustn’t,should).
Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadasconelmundodelosnegocios

tipicasdelospaisesdehabla inglesa.
b) Contenidos
e Listening

- Comprension oral de una conversacion entre un director de
marketing y su ayudante sobrelospreparativosparaunareunion.

- Comprension oraldepalabrasyexpresiones sobrelaorganizaciondereuniones.

- Your Turn: comprension de los datos mas relevantes de una reunion
de un director demarketing con su departamento con el fin de
elegir la respuesta correcta para cada opcidénqueseda.

- Comprension oral de una conversacion entre dos
responsables del departatmento deventas
sobreelprocesodelevantaractadeunareunion.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el
proceso de levantar actadeunareunion.

*  Reading

- Lecturadeunasnotasdeunaagendadeundirectordemarketing.
- Lecturadeunactadereunion.

e Speaking
- Practicadeundialogoentreun directordemarketingysu

ayudantesobrelospreparativosparaunareunion.

- Practicadeun
dialogoentredosresponsablesdeldepartamentodeventassobreelproc
esodelevantaractadeunareunion.

-Y our Turn: hacer y contestar preguntas para completar las actas de
una reunién que
tuvolugarparahablarsobrelaorganizaciondeunaconvencion.

*  Writing

- Contestacion porescritoalaspreguntas
decomprensiénquesiguenacadaejerciciodecomprensidnoralydec
omprensidnescrita.



- Redacciéndeun correoelectrénicoparacambiardefechaunareunion

*  VocabularyBuilder

Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlaorganizaciéndereunionesyelproce
sodelevantaractadeunareunién.

e Grammar

- Usocorrectoyformaciondelos verbos modalescan,could, must,mustn’tyshould.
- Usocorrectodelagramaticaquesehavistoenlaunidadatravés dedistintasactividades.

e Tips
- Diferenciasenelusodelos verbosdiscussychat.
- Datos curiosos sobre el significado de la abreviatura cc que
aparece en los correoselectrénicos.
UNIT9

a) Objetivos

* Comprender una conversacion sobre el disefio del stand de la empresa
para una exposicion
yotrasobrelatomadecontactoconlosasistentesaunaexposicion.
Comprender un texto escrito que es una invitacidon a una exposicién y
otro con férmulas
gueayudealosempleadosdeunaempresaaestablecercontactoconotrosa
sistentesaunaexposicion.

*  Emitir mensajes orales relacionados con el stand de una empresa en
una exposicion y con latomadecontactoconposiblesclientes.

e Escribir un textoparaun folletodeunaexposicién.

* Aprendervocabulariorelacionadoconlaorganizaciéndeexposicionesylatoma
decontactoconposibles clientes.

« Aprenderyutilizar correctamentehaveto/don’thaveto,don’thaveto/mustn’tymay/might.

Repasarlosverbosmodales.

» Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos
e Listening

- Comprension oral de una conversacion entre dos empleados que
intercambian ideas
sobreeldisefiodelstanddeunaempresaparaunaexposicion.

- Comprension oral de palabras y expresiones que tienen que ver
con la organizacion deexposiciones.

- Your Turn: comprension oral de una conversacion entre una
directora de una exposicién yunclienteparasefalarlas
cosasquesemencionandeentrelalistaqueseda.

- Comprension oral de una conversacion entre dos asistentes
a una exposicién paraestablecercontactosprofesionales.

- Comprension oraldepalabrasyexpresiones
relacionadasconlatomadecontactoconposibles clientes.

*  Reading

- Lecturadeunainvitacién aunaexposicion.



- Lecturadeunmemorandumdeunaempresaconféormulasparaquelose
mpleados sepancémoentablarconversaciénconotros
asistentesalaexposicion.

e  Speaking

- Practicadeun
didlogoenelquedosempleadosintercambianideassobreeldisefiod
elstanddelaempresaparaunaexposicion.

Practicadeundidlogoentredosasistentesalaexposicionparaestablec
ercontactosprofesionales.

- Your Turn: practica de un didlogo entre dos directivos que asisten
a una exposicion paraestablecercontactosprofesionales.

e Writing

- Contestacion porescritoalaspreguntas
decomprensiénquesiguenacadaejerciciodecomprensidnoralydec
omprensidnescrita.

- Redacciondeun textoparaun folletodeunaexposicién.

*  VocabularyBuilder

Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlaorganizacidndeexposicionesylato
madecontactoconposibles clientes.

e Grammar
- Usocorrecto,formacidénycontrastedehaveto/don’thaveto,don’thaveto/mustn’ty
may/might.

- Repasodelosverbosmodalesvistosenlaunidad8.
- Usocorrectodelagramaticaquesehavistoenlaunidadatravés dedistintasactividades.

-5 — -

- DatoscuriosossobreHongKong
- Costumbrestipicasdedistintospaisesalahoradesaludaraalguien
aquienconocesporprimeravezenelambitolaboral.

UNIT10

a) Objetivos

* Comprender unaconversacion sobrelareservadeun
billetedeavionyotrasobrelareservaenunhotel.

» Comprender untextoescritosobrelareservadebilletes
deavidnyelalquilerdecoches yotroqueanunciaunhotel.

*  Emitir mensajes orales relacionados con la reserva de billetes de
avién y con las reservas enhoteles.

e Escribirun textocon unitinerariodeviaje.

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



» Aprenderyutilizar correctamentelosadjetivoscomparativosysuperlativos.
» Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el
mundo de los negociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos
e Listening

- Comprensidn oral de una conversacion telefénica entre un agente
de viajes y el
ayudantepersonaldelpresidentedeunacompafiiaquellamaparareser
varunbilletedeavidn.

-Comprensién oraldepalabrasyexpresionessobrelospreparativosparalosviajes.

- Your Turn: comprension oral de una conversacion entre un
empleado de una agencia dealquiler
decochesyunposibleclientecon
elfinderellenarelformularioqueseda.

- Comprension oral de una conversacion telefdnica entre un agente
de reservas de un
hotelyelayudantepersonaldeldirectorfinancieroquellamaparahacer
unareserva.

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

*  Reading

- Lecturadeun
correoelectrénicosobrelareservadeunbilletedeavidnyelalquiler
deuncoche.

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

e Speaking
- Practicadeun didlogosobrelareservadeun vuelo.

- Practicadeun didlogosobrelareservaenunhotel.

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

e Writing

- Contestacion porescritoalaspreguntas
decomprensiénquesiguenacadaejerciciodecomprensidnoralydec
omprensidnescrita.

- Redacciondeun textoconunitinerariodeviaje.

*  VocabularyBuilder
-Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlospreparativosparalosviajes,y

lasreservas
enhotelesyrestaurant
es

e Grammar



e Tips

UNIT11

Usodelos

adjetivoscomparativos,tantoregularescomoirregulares.Formaci

on delaestructura.

Uso de los adjetivos superlativos, tanto regulares como

irregulares. Formacion de laestructura.
Usocorrectodelagramaticaquesehavistoenlaunidadatravés dedistintasactividades.

Diferentesformasdeclasificarlos coches en lasagenciasdealquiler.
Diferentestipos debilletes deavidn.

Usodepalabrascon masdeun significadoen inglés.

a) Objetivos

e Comprenderunaconversacion
sobrelanormativareguladoradelcontrolhorariodelosempleados
yotrasobresistemasdeseguridad.

» Comprender un texto escrito sobre las vacaciones y los permisos
laborales y otro sobre lasnormas deseguridadenunaempresa.

* Emitirmensajesoralesrelacionadosconlanormativaregadoradelcontro
lhorariodelosempleados yconlossistemasdeseguridad.

* Aprender vocabulario relacionado con el control de asistencia de los
empleados y los sistemasdeseguridadenellugardetrabajo.

e Aprenderyutilizar
correctamentelacomparaciondelosadjetivosylosadverbios
demodoydeintensidad.

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

b) Contenidos

e Listening

- Comprension oral de una conversacion entre el director de

recursos humanosy
unaempleadasobrelanormativareguladoradelcontrolhorariod
elosempleados.

- Comprension oral de palabras y expresiones sobre el registro de

control de asistencia delos empleados.

- Your Turn: comprensién oral de una conversacion en el que una

empleada le pide a sujefe permiso para cogerse unos dias de
vacaciones con el fin de elegir la
respuestacorrectaparacadaopcionqueseda.

- Comprension oral de una conversacion en la que el

responsable de seguridad de
laempresaleexplicalasnormasdeseguridadaunnuevoemplea
do.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con los

sistemas de seguridadenellugardetrabajo.



*  Reading

- Lecturadeunapdginadepreguntasfrecuentes sobrelasvacaciones
ylospermisosporenfermedadeneltrabajo.
- Lecturadeuntextoconlasnormas deseguridaddeunaempresa.

e  Speaking
- Practicadeun didlogosobreelcontroldeasistenciaypuntualidaddelos empleados.
-Practicadeundidlogosobrelasnormasdeseguridadenunaempresa.

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

e Writing

- Contestacién porescritoalaspreguntas
decomprensiénquesiguenacadaejerciciodecomprensidnoralydec
omprensidnescrita.

*  VocabularyBuilder
- Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconelcontroldeasistenciadelos
empleadosylossistemasdeseguridad en ellugardetrabajo.
*  Grammar
- Usosyformacion delacomparaciéndeadjetivosutilizandodiferentesestructurascomo

(not)as ...as,too...,(not)enough...,less...than, theleast...

- Usodelos adverbiosdemodoydeintensidad.
- Usocorrectodelagramaticaquesehavistoenlaunidadatravés dedistintasactividades.

e Tips

- Usode phrasalverbs.

- Usodeabreviaturas.

- Palabrasquehanadoptadonuevos significadosen elsectordelatecnologia
UNIT12

a) Objetivos

 Comprender una conversacion sobre las reclamaciones de los
clientes y una
conversaciontelefénicasobrelagestiondeunareclamacion.

e Comprender un texto escrito sobre como ocuparse de las
reclamaciones de los clientes y unacarta de reclamacién solicitando la
devoluciéon integra del importe de un Vviaje, asi como
unacompensaciénporelmalservicio.

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

*  Escribirunacartadereclamacidnyotrapararesponderunareclamacion.

» Aprender vocabulario relacionado con el servicio de atencion al cliente y
la gestion de quejas declientes.

* Aprenderyutilizarcorrectamenteel PastContinuousysusdiferenciasconelPastSimple.

* Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el
mundo el mundo de losnegocios tipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos



e Listening

- Comprensiénoralde unaconversacion
entrelaresponsabledeldepartamentodeatencidnal cliente y una de
sus agentes sobre las quejas de varios clientes por la atencién
recibidaporpartedeunadesusagentes.

- Comprension oraldepalabrasyexpresionessobreelserviciodeatencion alcliente.

- YourTurn:comprensiénoraldedosconversacionesentredosagentesdel
departamentodeatencidnalclienteyunosclientessobreunasreclamaci
onesconelfindecompletarlosformularios conlosdatoscorrectos.

- Comprensién oral de una conversacién telefénica entre el
director del departamento deatencién al cliente y un cliente
sobre la reclamacién por un mal servicio y las
gestionesquesellevaranacaboparasolucionarlo.

- Comprension oraldepalabrasyexpresiones relacionadascon
dereclamaciones.

Reading

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

- Lecturadeunacartadereclamacidnsolicitandoladevolucion
integradelimportedelviaje,asicomounacompensacidonporelmals
ervicio.

e Speaking
- Practicadeun didlogosobrelasreclamacionesdeunosclientes.

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

- Your Turn: practica de un didlogo entre el director del departamento
de atencion al
clienteyunclienteenelqueunorealizaunareclamacionyelotrogestional
areclamacion.

e Writing

- Contestacion porescritoalaspreguntas
decomprensiénquesiguenacadaejerciciodecomprensidnoralydec
omprensidnescrita.

- Redacciondeunacartapararealizarunareclamacion.

- Redacciondeotracartapararesponderunareclamacion.

*  VocabularyBuilder

lagestion

Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconelserviciodeatencidnalclienteygestio

n dequejasdeclientes.

» Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el
mundo el mundo de losnegocios tipicasdelospaisesdehablainglesa.

c) Contenidos

* Listening



- Comprensiénoralde unaconversacion
entrelaresponsabledeldepartamentodeatencidnal cliente y una de
sus agentes sobre las quejas de varios clientes por la atencién
recibidaporpartedeunadesusagentes.

- Comprension oraldepalabrasyexpresionessobreelserviciodeatencion alcliente.

- YourTurn:comprensiénoraldedosconversacionesentredosagentesdel
departamentodeatencidnalclienteyunosclientessobreunasreclamaci
onesconelfindecompletarlosformularios conlosdatoscorrectos.

- Comprensién oral de una conversacién telefénica entre el
director del departamento deatencién al cliente y un cliente
sobre la reclamacién por un mal servicio y las
gestionesquesellevaranacaboparasolucionarlo.

- Comprension oraldepalabrasyexpresiones relacionadascon
dereclamaciones.

Reading

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

- Lecturadeunacartadereclamacidnsolicitandoladevolucion
integradelimportedelviaje,asicomounacompensaciénporelmals
ervicio.

Speaking
- Practicadeun didlogosobrelasreclamacionesdeunosclientes.

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

- Your Turn: practica de un didlogo entre el director del departamento
de atencion al
clienteyunclienteenelqueunorealizaunareclamacionyelotrogestional
areclamacion.

Writing

- Contestacion porescritoalaspreguntas
decomprensiénquesiguenacadaejerciciodecomprensidnoralydec
omprensidnescrita.

- Redacciondeunacartapararealizarunareclamacion.

- Redacciondeotracartapararesponderunareclamacion.

VocabularyBuilder

lagestion

Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconelserviciodeatencidnalclienteygestio

n dequejasdeclientes.
Grammar

- Expresioén de acciones en progreso en un momento
determinado del pasado y de dos omas acciones en progreso
que suceden a la vez en el pasado utilizando el
PastContinuous.Usoyformacion. Expresionestemporales.

- ContrasteentreelPastContinuousyelPastSimple.

- Usocorrectodelagramaticaquesehavistoenlaunidadatravés dedistintasactividades.



Tips

- Consejosparagestionarlasreclamacionesdeclientes.
- Uso de los conectores de adicién moreover, furthermore, in addition y as well as
paraafiadirideassobreunmismotema.

UNIT13

a) Objetivos

Comprenderunaconversacionsobrela
elaboraciondeunestudiodemercadoparadaraconocerun nuevo producto y
una conversacion telefénica sobre una oferta de una empresa de
serviciosinformaticos paracaptarnuevosclientes.

Comprender un texto escrito sobre las pautas a seguir para la elaboracién
de un estudio
demercadoyotrosobrelostemasatratarenunareunidnparadefinirlasestrateg
iasdeventadeuncocheeléctricoquevaasaliralmercado.

Emitir mensajes orales relacionados con la elaboracidon de estudios de
mercado para dar aconocer nuevos productos y con la contratacion de
servicios de una empresa de mantenimientoinformaticoporviatelefénica.
Escribiruntextodescribiendounproducto.

Aprender vocabulario relacionado con la elaboracion de estudios de
mercado y las estrategias deventaparadaraconocernuevosproductos.
Aprenderyutilizar correctamenteel PresentPerfectSimple.
Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos

Listening

- Comprension oral de una conversacion entre dos directivos
de marketing sobre
laelaboraciéndeunestudiodemercadoparadar
aconocerunnuevoproducto.

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

- YourTurn:comprensionoral
deunaencuestatelefénicaparacompletarelformularioconlasrespuest
asdelapersonaencuestada.

- Comprension oral de una conversacion telefénica en la que una
teleoperadora trata deconvencer a una posible cliente para que
contrate los servicios de su empresa
demantenimientoinformatico.

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las
estrategias de venta paradaaconocernuevosproductos.

Reading

- Lecturadeuntextoconalgunaspautasaseguirpararealizarun estudiodemercado.
- Lecturadeuncorreoelectrénicosobrelos

temasatratarenunareuniondondesevanadefinirlasestrategiasdev
entadeuncocheeléctricoquevaasaliralmercado.

Speaking

- Practicadeun didlogosobrelaelaboracion deun
estudiodemercadoparadaraconocerunnuevoproducto.



.

.

- Practica de un didlogo sobre una oferta de una empresa de
mantenimiento informatico
aunaposibleclientaparaquecontratesusservicios.

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

Writing

- Contestacién porescritoalaspreguntas
decomprensidonquesiguenacadaejerciciodecomprensidénoralydec
omprensidénescrita.

- Redacciondeuntextodescribiendounproducto.

VocabularyBuilder
- Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlaelaboracidn deestudiosde
mercadoylasestrategiasdeventaparadar aconocer nuevosproductos.
Grammar

- Expresiéndeaccionesqueempezaron
enelpasadoyquesonrelevantesocontinianen
elpresenteutilizandoelPresentPerfectSimple.Uso
yformacidn.Expresionestemporales.

- Usocorrectodelagramaticaquesehavistoenlaunidadatravés dedistintasactividades.

Tips

» Datoscurisosossobreelsignificadodelapalabra“marketing”.
* Usodeabreviaturas.

UNIT14

a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre la situacién financiera de una
empresa y otra sobre laposibilidaddeinvertirenunpequefionegocio.
Comprenderuntextoescritosobreelestadodeflujodecajayunahojadebalancedeuna
Emitir mensajes orales relacionados con la situacion financiera de
una empresa y con laposibilidaddeinvertirenunpequefionegocio.
Escribir uninformederesultados.
Aprendervocabulariorelacionadoconelflujodecajaylacontabilidad.
Aprender las diferencias entre el Present Perfect Simple y el

Past Simple y utilizarcorrectamentelaestructurausedto.

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

b) Contenidos

Listening

» Comprension oral de una conversacion entre el director
financiero y el presidente sobrelasituacidonfinancieradelaempresa.
* Comprension oraldepalabrasyexpresiones relacionadasconelflujodecaja.
* Your Turn: comprensién oral de una entrevista en la radio a un
analista empresarial parasefalarlascosas
guesemencionandeentrelalistaqueseda.



» Comprensidénoraldeunaconversacion
entreunanalistadeinversionesyuninversorsobrelaposibilidaddei
nvertirenunpequefonegocio.

» Comprensién oraldepalabrasyexpresionesrelacionadascon lacontabilidad.

*  Reading

* Lecturadelestadodeflujodecajadeunaempresa.
* Lecturadeunahojadebalancedeunaempresa.

e  Speaking

 Practicadeundidlogosobrelasituacion financieradeunaempresa.
* Practicadeundidlogosobrelaposibilidad deinvertiren unpequefionegocio.
* Your Turn: practica de un didlogo entre dos socios que quieren

invertir en una empresajoven que da beneficios pero que tiene

un problema de liquidez para completar losbalances.

e Writing

» Contestacion porescritoalaspreguntas
decomprensiénquesiguenacadaejerciciodecomprensidnoralydeco
mprensionescrita.

* Redacciondeun informederesultados.

*  VocabularyBuilder
* Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconelflujodecajaylacontabilidad
*  Grammar

* Contraste entre las expresion de acciones del pasado que estan
relacionadas con elpresente para enfatizar la importancia de los
resultados de accion utilizando el PresentPerfect Simple y de las
acciones del pasado que empezaron y terminaron en el
pasado,conloquenctienenrelacionconelpresente,
utilizandoelPastSimple.

* Expresién de habitos y estados en el pasado que ya estan
terminados en el presenteutilizandolaestructurausedto.

* Uso correcto de la gramatica que se ha vistoen la
unidad a través de distintasactividades.

e Tips
» Diferentesmanerasdedenominaren inglésbritanicoeinglés americanolasfechas.
* Usodetérminosrelacionadosconlasfinanzas.
* Usodelahojadebalanceenunaempresa.

UNIT15

a) Objetivos

» Comprender una conversacion sobre la posibilidad de solicitar un
crédito para financiar lasnecesidades
deliquidezdeunnegocioyotrasobreseguros paraempresas.

» Comprender un texto escrito sobre préstamos bancarios para
empresas y otro sobre distintasofertas desegurosparaempresas.

» Emitir mensajes orales relacionados con la solicitud de créditos para
cubrir la necesidades
deliquidezdeunaempresayconlossegurosparaempresas.

» Aprendervocabulariorelacionadoconelsector bancarioydeseguros.

» Aprenderyutilizarcorrectamenteel PastPerfectSimple.



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

b) Contenidos
e Listening

e Comprension oralde unaconversacién
entrelapropietariadeunpequefionegocio ysucontable sobre la
posibilidad de solicitar un crédito para financiar las necesidades
deliquidezdesuempresa.
* Comprensidnoraldepalabrasyexpresionesquetienen queverconelsectorbancario.
e YourTurn:comprensidnoraldeunaconversacién
entrelapropietariadeunnegocio yeldirectordecuentas
deunbancoparapedir uncréditoconelfindecompletar unformulario.
e Comprension oral de una conversacién entre la propietaria de un
negocio y un agente deseguros parapedirconsejosobrelos
segurosquenecesitariacontratar.
¢ Comprensién oraldepalabrasyexpresiones relacionadasconelsectordelos seguros.

*  Reading

* Lecturadeunfolletodeunbancosobrepréstamosbancariosparaempresas.
* Lecturadeunapaginawebdeunacompafiadeseguros.

e  Speaking

* Practica de un didlogo sobre la solicitud de créditos para
cubrir la necesidades deliquidezdeunaempresa.

* Practicadeun didlogosobresegurosparaempresa.

* Your Turn: practica de un didlogo entre dos socios que van
a montar un pequefionegocio.

e Writing

» Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que
siguen a cada ejercicio
decomprensiénoralydecomprensiénescrita.

*  VocabularyBuilder
» Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconelsectorbancarioydeseguros.
e Grammar

» Expresidn de acciones que ocurrieron antes que otras en el
pasado utilizando el
PastPerfectSimple.Usoyformacion.Expresionestemporales.

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

Tips

» Diferencias entreunalineadecréditoyunpréstamonormal.
» Datoscuriosossobrelaprimeracompafiiadesegurosdelnglaterra.

UNIT16

a) Objetivos
* Comprender una conversacion sobre la apertura de tiendas online y
otra sobre la busqueda yselecciondeproveedoresparaunnegocio.



Comprender un texto escrito sobre la creacién de un sitio web de
comercio electrdnico y otrosobrelos criterios
deselecciéndeunbuenproveedorparaunnegocio.

Emitir mensajes orales relacionados con la apertura de tiendas
online y con la busqueda yselecciondeproveedoresparaun negocio.
Aprender vocabulario relacionado con el comercio electrénico y la
bldsqueda y seleccién deproveedores.
Aprenderyutilizarcorrectamentelasoracionesderelativo.

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

b) Contenidos

Listening

* Comprensién oral de una conversacion entre dos propietarios de
una joyeria que tienen laintenciéndeabrirunatiendaonline.

» Comprensiénoraldepalabrasyexpresiones relacionadasconelcomercioelectrénico.

* Your Turn: comprension oral de una entrevista en la radio a un
experto en comercioelectrénico que da consejos para abrir una
tienda online con el fin de sefialar los que
semencionandeentrelalistaqueseda.

* Comprension oral de una conversacion en la que un
empresario habla con un posibleproveedorparasunegocio.

* Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la
busqueda y seleccidén deproveedores.

Reading

* Lectura de una pagina web que anuncia los servicios de una
empresa para crear
sitioswebdecomercioelectronicoparaotrosnegocios.

* Lecturadeunaentradadeunblogconconsejosparaseleccionaraun
buenproveedorparaunnegocioporinternet.

Speaking

* Practicadeun didlogosobrelaposibilidaddeabrir unatiendaonline.
* Practicadeun didlogosobrelabusquedayselecciéndeproveedoresparaun negocio.
* Your Turn: practica de un didlogo entre el propietario de una

tienda de muebles online yunposibleproveedor

Writing

» Contestacidn porescritoalaspreguntas
decomprensiénquesiguenacadaejerciciodecomprensidonoralydeco
mprensionescrita.

VocabularyBuilder
* Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconelcomercioelectrénico,yla

busquedayselecciéndeproveedores.
Grammar

* Expresiéndeinformacidnesencialutilizandolasoracionesderel
ativoacercadelapersona,objeto,animal,lugaromomentoaques
ealudeen laoracion principal.

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



e Tips

» Usodeexpresiones parareferirseanegocios
queproporcionanserviciolas24horasdeldia.

UNIT17

a) Objetivos

« Comprender una conversacion sobre el dnalisis de los malos resultados de
ventas de una oficinayotrasobrecémomejoraraspectosdeunnegocio.

» Comprender un texto escrito en el que se anuncia cursos para
fomentar el espiritu de
equipoentrelosempleadosyotrosobrelaimportanciadeltrabajoenequi
po.

» Emitir mensajes orales relacionados con el analisis de los malos
resultados de ventas de
unaoficinayconideasparamejoraraspectosdeunnegocio.

» Escribirunanuncioconuna ofertadetrabajo.

» Aprender vocabulario relacionado con las actividades de formacién de
los empleados de unaempresayeltrabajoenequipo.

» Aprenderyutilizarcorrectamenteelestiloindirecto.

» Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos

Listening

* Comprension oral de una conversacion entre el director del
departamento de ventas deuna empresa y el jefe de ventas de
una de las  oficinas para analizar los malos
resultadosdeventasyproponersoluciones.

* Comprension oral de palabras y expresiones relacionados
con las actividades
deformaciéndelosempleadosdeunaempresa.

* YourTurn:comprensiénoral
deunaconversaciénentredosempleadosqueparticiparonenuncurso
deformaciénparacompletarlasfrases.

* Comprension oral de una conversacion entre tres empleados
de una empresa de
modaqueproponenideasparamejoraraspectos delnegocio.

» Comprension oraldepalabrasyexpresionesrelacionadascon eltrabajoenequipo.

*  Reading

* Lectura de un anuncio de una empresa que ofrece cursos de
formacién a empresas
parafomentarelespiritudeequipodesusempleados.

* Lecturadeunaentradadeun blog sobrelaimportanciadeltrabajoenequipo.

*  Speaking

* Practicadeun didlogosobreeldnalisisdelos malosresultados deventas deunaoficina

* Practicadeun didlogosobrecomomejoraraspectosdeunnegocio.

* YourTurn:hacer
sugerenciassobrecémopromocionarunanuevalineadevaquerosparal
uegoelegirlaideaquemasconvenza.

*  Writing



Contestacion porescritoalaspreguntas
decomprensidonquesiguenacadaejerciciodecomprensiénoralydeco
mprensiénescrita

* Redacciéndeunanuncioconuna ofertadetrabajo.

*  VocabularyBuilder
* Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlasactividadesdeformacién de

losempleadosdeunaempresayeltrabajoenequipo.
®  Grammar

¢ Reproducirlaspalabrasexactasquehadichootraper
sona:elestiloindirecto.
e Formulaslinglisticasparaexpresaralgoqueocurridyr

eproducir laspalabrasquealguiendijo.
e Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la
unidad a través de distintasactividades.

o Tips

e Usocorrectodelossufijos—ede—ingparaformaradjetivos.
e Usodeabreviaturas.

UNIT18

Objetivos
* Comprenderunaconversacidnsobrecomodirigirun
departamentoyotrasobreelplan
deaccidondeunaempresaparahacerfrentealacompetencia.
« Comprender un texto escrito sobre las habilidades de un lider y otro
sobre las estrategias degestionycomunicaciéndeloslideres.
»  Emitir mensajes orales relacionados con la direccidn de un departamento
y con las estrategias
deunaempresaparahacerfrentealosproblemasdecompetencia.
e Escribirun correoelectréonicoparafelicitar auncompafieroporsurecienteascenso.
» Aprendervocabulariorelacionadoconlashabilidadesdeliderazgoylaplanificaciénestratégica.
» Aprender y utilizar correctamente la pasiva del Present Simple, del
Past Simple y del FutureSimple.
» Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

a) Contenidos
e Listening

» Comprensidonoraldeunaconversacidnentreunapsicologay
lanuevajefadeldepartamentodedisefioconconsejosparadi
rigireldepartamento.

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

* Your Turn: comprensioén oral de una conversacion entre dos
amigos sobre el perfil deliderazgodesus jefesparaindicar los
datos correctos quesedanencadacaso.

» Comprension oral de una conversacion entre el director
general y el director demarketing de un hotel sobre la
planificacién de acciones para hacer frente a
lacompetencia.



» Comprensidnoraldepalabrasyexpresionesrelacionadasc
on laplanificaciénestratégica.

*  Reading

Lectura de una pégina de un libro de administracién de empresas
sobre las habilidades deunlider
* Lectura de unas notas de un seminario sobre las estrategias de
gestion y comunicacion delos lideres.

e  Speaking

* Practicadeun didlogosobrelasdificultadesdedirigir undepartamento.
* Practica de un didlogo sobre la planificacion de acciones
para hacer frente a lacompetencia.
* Your Turn: practica de un didlogo entre dos jefes de una cadena
de restaurantes sobre laestrategiaaseguirparaadaptarsealos
cambiosdelmercado.

e Writing

» Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que
siguen a cada ejercicio
decomprensidénoralydecomprensidénescrita.

* Redaccion de un correo electrénico para felicitar a un
companfero por su recienteascenso.

*  VocabularyBuilder
* Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlashabilidades deliderazgoyla
planificaciénestratégica.
*  Grammar

* Sustitucién del sujeto por la accidén como elemento mas
importante cuando el sujeto esobvio o se desconoce, en presente
utilizando la forma pasiva del Present Simple, enpasado utilizando
la forma pasiva del Past Simple y en futuro utilizando la forma
pasivadelFutureSimple.

* Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la
unidad a través de distitasactividades.

e Tips

* Usodepronombresreflexivos.
 Citasobrelashabilidadesdeun lider.

UNIT19

a) Objetivos

» Comprenderunaconversacion centradaenunaentrevistadetrabajo
yotrasobreunasegundaentrevistadetrabajo.

» Comprender un texto escrito con una oferta de empleo de un director
de ventas y otro con elformulariodeunaentrevistadetrabajo.

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

*  Escribiruntextoenelquesesolicitainformaciénsobreunpuestodetrabajo.

» Aprender vocabulario relacionado con las solicitudes de empleo, las
entrevistas de trabajo yadjetivos
paradescribirlaformadeserdelaspersonas eneltrabajo.



» Aprenderyutilizarcorrectamenteelsegundoyeltercercondicional.
» Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos
e Listening

Comprension oral de una entrevista de trabajo entre el
director del departamento deventas
deunaempresayunacandidataaunpuestodejefadeventas.

» Comprensién oraldepalabrasyexpresiones sobrelassolicitudes
deempleoyadjetivosparadescribirlaformadeserdelas personas
eneltrabajo.

* Your Turn: comprension oral de una presentacion en la radio que
da consejos para lasentrevistas de trabajo con el fin de marcar las
cosas que menciona el locutor de entre lalistaqueseda.

* Comprensidnoralde
unasegundaentrevistadetrabajoentreeldirectorderecursoshu
manos
deunaempresayunacandidataaunpuestodejefadeventas.

* Comprension oraldepalabrasyexpresiones relacionadasconlas entrevistasdetrabajo.

*  Reading

* Lecturadeunanunciodeunaofertadetrabajodejefedeventas.
* Lecturadeun formulariodeunaentrevistadetrabajo.

e Speaking

* Practicadeundidlogosobreunaentrevistadetrabajo.
* Practicadeun didlogosobreunasegundaentrevistadetrabajo.

* Your Turn: practica de una entrevista de trabajo en la que el
director general de
unaempresahablaconuncandidatoaunpuestodedirectordevent
as.

e Writing

» Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que
siguen a cada ejercicio
decomprensiénoralydecomprensidnescrita.

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

*  VocabularyBuilder
* Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlassolicitudesdeempleo,las

entrevistas de trabajo y adjetivos para describir la forma de
ser de las personas en eltrabajo.

e Grammar

» Expresidn de situaciones hipotéticas o imaginarias para dar consejo
utilizando el segundocondicional.

» Expresidndearrepentimientoutilizandoeltercercondicional.

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



e Tips

* Empresasdeselecciondepersonalmuycualificadoparaocupar
puestos dealtonivelenunacompaiiia.
* Expresionesempleadasparareferirsealossalariosdelosdirectivos.

UNIT20

a) Objetivos

* Comprender mensajes orales con consejos para escribir un CV'y
relacionados con las cartas depresentaciénylosCV.

* Comprender un texto escrito con consejos para escribir un CV,
asi como una carta depresentaciényunCV.

« EmitirmensajesoralesrelacionadosconlascartasdepresentacionylosCV.

e Escribirunacartaderecomendacion,unCV yunacartadepresentacion.

» AprendervocabulariorelacionadoconlaredacciéndeunCV.
Repasodetodalagramaticavistaalolargodetodaslasunidades.

» Aprendercostumbres ycaracteristicasculturalesrelacionadas
conelmundodelosnegociostipicasdelospaisesdehablainglesa.

b) Contenidos
e Listening

* Comprensidnoraldepalabrasyexpresionessobredatos personalesyelCV.
* YourTurn:comprensidnoraldeunaentrevistadetrabajoen
laguesehabladelCV delcandidatoconelfindecompletarlasfrases.

*  Reading

* Lecturadeuntextoconconsejosparaescribir un CV.
* LecturadeunacartadepresentaciényunCV.

e Speaking

» Contestacion de forma oral de las preguntas de comprensiéon que
siguen a cada ejerciciodecomprensidonoralydecomprensidnescrita.

e Writing

» Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que
siguen a cada ejercicio
decomprensiénoralydecomprensiénescrita.

* Redaccidondeunacartaderecomendacion.
* RedacciondeunCVyunacarta depresentacidnpara solicitarunempleo.

e VocabularyBuilder
* Aprendizajeypracticadevocabulariorelacionadoconlaredacciondeun CV.
e  Grammar

* Repasodetodalagramaticavistaalolargodetodaslas unidades.
* Uso correcto de la gramatica que se ha visto en todas las

unidades a través de distintasactividades.
* Tips

* Usodelapalabra“résumé”en lugardeCVen inglésamericano.
Costumbreactualdeenviarun CVyunacartadepresentacionpor correoelectronico



12.RESULTADOS DE APRENDIZAJES. CRITERIOS DE EVALUACION.
INSTRUMENTOS Y UNIDADES DETRABAJO

A modo de rubrica para evaluar los contenidos en cada unidad, se incluye
una plantilla que puedeutilizarse para cada una de las unidades del método
y ha de rellenarse indicando el criterio
deevaluacidn,elinstrumentodeevaluacidnyelindicadordelogro.

Los contenidos se han agrupado en los cinco bloques (analisis de
mensajes orales, interpretaciéon demensajes escritos, produccion de
mensajes orales, emisidon de textos escritos e identificacién
einterpretacion de los elementos culturales mas significativos de los
paises de la lengua extranjera(inglesa)).

A continuacion se incluye el Mapa de Relaciones de Elementos Curriculares






Mapa de relaciones de elementos curriculares

Resultado de aprendizaje: Reconoce informacion profesional y cotidiana contenida en discursos orales Peso:
emitidos en lengua estandar, analizando el contenido global del mensaje y relaciondandolo con los recursos | 129
lingUisticos correspondientes

Contenidos Criterios de evaluacion Peso | Procedimientos e Peso | Propuesta de
(%) | instrumentos de (%) tareas.
evaluacion asociados

eComprensién de mensajes profesionales 'y a) Se hasituado el mensaje en su contexto. | 1,5%
cotidianos: b) Se ha identificado la idea principal del
mensaje. Pruebas 100% | Pruebas
*Mensajes directos, telefénicos, raidofénicos, ¢) Se ha reconocido la finalidad del mensaje 1 5% programadas objetivas orales
grabados. directo, telefénico o por otro medio 2 | objetivas y escritas,
o . - auditivo. proyectos,
eTerminologia especifica de |a gestion d) ) Se ha extraido informacion especifica trabajos.
administrativa. en mensajes relacionados con aspectos
- . cotidianos de la vida profesional y 1,5%
e|deas principales y secundarias. cotidiana
*Recursos gramaticales: tiempos verbales, e) ) Sehan secuenciado los elementos

constituyentes del mensaje.

Se han identificado y resumido con

claridad las ideas principales de un

discurso sobre temas conocidos,

transmitido por los medios de 1,5%

comunicacion y emitido en lengua

estandar.

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

preposiciones, locuciones, expresion de la
condicidn y duda, uso de la voz pasiva, )
oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos
preposicionales, verbos modales y otros.

eOtros recursos linglisticos. Funciones: gustos
y preferencias, sugerencias, argumentaciones,
instrucciones, acuerdos y desacuerdos,
hipdtesis y especulaciones, opiniones y




consejos, persuasion y advertencia.
eDiferentes acentos de lengua oral.

e|dentificacion de registros con mayor o menor
grado de formalidad en funcidn de la intencién
comunicativa y del contexto de comunicacion.

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

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

1,5%

1,5%

1,5%

1,5%




Resultado de aprendizaje: Interpreta informacion profesional contenida en textos escritos sencillos, analizando

Peso (%)

de forma comprensiva sus contenidos. 16%
Contenidos Criterios de evaluacion Peso | Procedimiento | Peso | Propuesta
se (%) de tareas.
instrumentos
(%) | de evaluacién
asociados
« Prediccion de informacién a partir de elementos a) Se han seleccionado los materiales de consultay | 2% | Pruebas 100 | Pruebas
textuales y no textuales en textos escritos sobre temas d|CC|onar,|os tecnicos. . programadas % objetivas
di b) Se han leido de forma comprensiva textos claros bieti |
iversos. en lengua estandar. 29 objetivas ora ?s y
. . - O ¢) Sehainterpretado el contenido global del escritas
* Recursos digitales, informaticos y bibliograficos, para .

i = mensaje. ,proyecto
solucionar problemas de comprensién o para buscar d) Se ha relacionado el texto con el &mbito del 2% s
informacién especifica necesaria para la realizacion de sector a que se refiere. t;abajos
una tarea. 2% ’

. . , .- e) Se haidentificado la terminologia utilizada.
e Comprensién de mensajes, textos, articulos basicos
profesionales y cotidianos: f)  Se han realizado traducciones de textos en .
- . lengua estandar utilizando material de apoyo en 2%
* Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax. caso necesario.
* Terminologia especifica de la gestién administrativa. g) Se ha interpretado el mensaje recibido a través

de soportes teleméticos: e-mail, fax, entre otros.




¢ Analisis de los errores mas frecuentes. Sindnimos y
antonimos, adjetivos descriptivos.

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

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

» Relaciones ldgicas: oposicidn, concesion,
comparacién, condicidn, causa, finalidad y resultado.

* Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y
simultaneidad.

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

3%

3%




Resultado de aprendizaje: Emite mensajes orales claros estructurados, participando como agente activo en

conversaciones profesionales.

Peso (%)

12%

Contenidos Criterios de evaluacion Peso | Procedimientos e Peso | Propuesta de
instrumentos de (%) tareas.
evaluacion

0, .
(%) | asociados

* Registros utilizados en la emisién de mensajes a) Se han identificado los registros 1% | Pruebas 100% | Pruebas

orales segun el grado de formalidad. utilizados para la emiston del Mensaje. programadas objetivas orales

b) Se ha comunicado utilizando formulas, bieti it
. . - ., i4 i objetivas y escritas
* Terminologia especifica de la gestion NEexos d(_e’unlon y estrategias de
dministrati interaccion. 1,1% ,proyectos,
administrativa.. ¢) Se han utilizado normas de protocolo en trabajos.
* Recursos gramaticales: tiempos verbales presentaciones.
e g : .p. " d) Se han descrito hechos breves e
preposiciones, verbos prep05|CIona|es, IOCUCIOneS, imprevistos relacionados con 11%
.z . e -z (1)
expresion de la condicién y duda, uso de la voz suprofesion. ’

pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto, .

b dal ; e) Se ha utilizado correctamente 1,1%

Verbos modales y otros. laterminologfa de la profesion.

R f)  Se han expresado sentimientos, ideas u
¢ Otros recursos lingiisticos. ‘o
opiniones. 11%
Finalidad: gustosy preferencias, sugerencias 9)  Se han enumerado las actividades de la o
' g. y_p i »3U8 ’ tarea profesional.

argumentaCIoneS, |nStrUCC|OneS, acuerdOS Yy h) Se ha descrito y Secuenciado un proceso 1,1%

desacuerdos, hipdtesis y especulaciones, opiniones de trabajo de su competencia.

y consejos, persuasién y advertencia. i) Seha Justlflcad_o la aceptacién o no de 1,1%

propuestas realizadas.
* Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus j) Sehaargumentado la eleccion de una
L . P determinada opcion o procedimiento de
combinaciones, y sonidos y fonemas consondnticos . .
trabajo elegido. 1,1%

k)

Se ha solicitado la reformulacion del




y Sus agrupaciones.

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

¢ Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

¢ Conversaciones informales improvisadas sobre
temas cotidianos y de su ambito profesional.

Participacidn. Opiniones personales. Intercambio de
informacién de interés personal.

® Recursos utilizados en la planificacidon del mensaje
oral para facilitar la comunicacién. Secuenciacion
del discurso oral

e Toma, mantenimiento y cesion del turno de
palabra.

* Apoyo, demostracién de entendimiento y peticién
de aclaracion, entre otros.

* Entonacidén como recurso de cohesion del texto
oral: uso de los patrones de entonacion

discurso o parte del mismo cuando se ha
considerado necesario.

1,1%

1,1%

1,1%




Resultado de aprendizaje: Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propdsito de los

Peso (%)

mismos. 40%
Contenidos Criterios de evaluacion Peso | Procedimientos e Peso | Propuesta de
instrumentos de (%) tareas.
evaluacién
(%) | asociados
~Elaboracion de un texto. Planificacion. Uso de las estrategias a)  Se han redactado textos 6% | Pruebas 100% | Pruebas
necesarias: ideas, parrafos cohesionados y revision de borradores. breves relacionados con programadas objetivas
aspectos cotidianos y/o e
—Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales. objetivas. oraI.es y
profesionales y cotidianos. b) Se ha orga'mzado la escritas
informacion de manera ,proyectos,
«Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.. coherente y cohesionada. | gog trabajos.
¢) Se han realizado
*Terminologia especifica de la gestion administrativa. resumenes de textos 6%

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

relacionados con su
entorno profesional.

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

e) Se han aplicado las




*Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, verbos
preposicionales, verbos modales, locuciones, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto. Nexos: «because
of», «sincer, «although», «even if», «in spite of», «despiten,
«howevery, «in contrast» y otros.

*Secuenciacion del discurso escrito: «firsty, «after», «theny,
«finally».

*Derivacion: sufijos para formar adjetivos y sustantivos.

—Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion,
condicion, causa, finalidad, resultado, consecuencia.

—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad,
simultaneidad.

—Coherencia textual:
*Adecuacion del texto al contexto comunicativo.
*Tipo y formato de texto.

—Elaboracion de un texto. Planificacion. Uso de las estrategias

necesarias: ideas, parrafos cohesionados y revision de borradores.

—Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos
profesionales y cotidianos.

*Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax..
*Terminologia especifica de la gestion administrativa.

*Idea principal e ideas secundarias. Propdsito comunicativo de
los elementos textuales y de la forma de organizar la informacion

g)

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

Se han resumido las ideas
principales de
informaciones dadas,
utilizando sus propios
recursos lingiisticos.

Se han utilizado las
férmulas de cortesia
propias del documento
quese va a elaborar.

6%

6%

6%

4%




distinguiendo las partes del texto.

*Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, verbos
preposicionales, verbos modales, locuciones, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto. Nexos: «because
of», «sincer, «although», «even if», «in spite of», «despite»,
«howevery, «in contrast» y otros.

*Secuenciacion del discurso escrito: «firsty, «after», «theny,
«finally».

*Derivacion: sufijos para formar adjetivos y sustantivos.

—Relaciones logicas: oposicidon, concesion, comparacion,
condicion, causa, finalidad, resultado, consecuencia.

—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad,
simultaneidad.

—Coherencia textual:

*Adecuacion del texto al contexto comunicativo.
*Tipo y formato de texto.

*Variedad de lengua. Registro.

*Seleccion Iéxica, de estructuras sintdcticas y de contenido
relevante.

*Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y
expansion:

*Ejemplificacion.




*Conclusién y/o resumen del discurso.
*Uso de los signos de puntuacion.

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

Resultado de aprendizaje: Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicacion, Peso (%)
describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del pais de la lengua extranjera. 20%
Contenidos Criterios de evaluacion Peso | Procedimient | Pes | Propuesta
ose o de tareas.
instrumentos | (%)
(%) | de evaluacién
asociados
—Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias a) Se han definido los rasgos mas 5%
en las relaciones internacionales. significativos de las costumbres y usos _
) de la comunidad donde se habla la Evaluacion 20% | Registro 1:
—Uso de los recursos formales y funcionales en lengua extranjera. continua Observacié
situaciones que requieren un comportamiento b) Se han descrito los protocolos y 5% n de tareas




socioprofesional con el fin de proyectar una buena
imagen de la empresa.

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

—Uso de registros adecuados segun el contexto de la
comunicacion, el interlocutor y la intencion de los
interlocutores

d)

normas de relacion social propios del
pais.

Se han identificado los valores y
creencias propios de la comunidad
donde se habla la lengua extranjera.
Se han identificado los aspectos socio-
profesionales propios del sector en
cualquier tipo de texto.

5%

5%

escritas.

Registro 2:
Observacio
n de tareas
orales .
Participacid
n




13. Tabla de consulta de indicadores de logro

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

ANALISIS DE MENSAJES ORALES

Lo consigue

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue

a) Se ha situado el mensaje
en su contexto.

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

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

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

b) Se ha identificado la
idea principal del mensaje.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e) Se han secuenciado los
elementos constituyentes
del mensaje.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

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

INTERPRETACION DE MENSAJES ESCRITOS

Lo consigue

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue

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

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

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

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

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

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

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

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

¢) Se ha interpretado el
contenido global del
mensaje.

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

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

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

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

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

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

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

e) Se ha identificado la
terminologia utilizada.

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

e) Se ha identificado con
dificultad la terminologia
utilizada.

¢) No se ha identificado la
terminologia utilizada.

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

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

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

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

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

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

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

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




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 emision del mensaje.

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

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

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

b) No se ha comunicado
utilizando férmulas, nexos
de union y estrategias de
interaccion.

¢) Se han utilizado normas
de protocolo en
presentaciones.

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

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

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

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

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

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

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

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

e) Se ha utilizado
correctamente casi sin
dificultad la terminologia de
la profesion.

e) Se ha utilizado
correctamente, pero con
dificultad, la terminologia de
la profesion.

¢) No se ha utilizado
correctamente la
terminologia de la
profesion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1) Se ha justificado casi sin
dificultad la aceptacion o no
de propuestas realizadas.

1) Se ha justificado con
dificultad la aceptacion o no
de propuestas realizadas.

1) No se ha justificado la
aceptacion o no de
propuestas realizadas.

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

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

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

j) No se ha argumentado la
eleccion de una
determinada opcion o
procedimiento de trabajo
elegido.

k) Se ha solicitado la
reformulacion del discurso

k) Se ha solicitado casi sin
dificultad la reformulacion

k) Se ha solicitado con
dificultad la reformulacion

k) No se ha solicitado la
reformulacion del discurso




o parte del mismo cuando
se ha considerado

del discurso o parte del
mismo cuando se ha

del discurso o parte del
mismo cuando se ha

o parte del mismo cuando
se ha considerado

necesario. considerado necesario. considerado necesario. necesario.
EMISION DE TEXTOS ESCRITOS
Lo consigue No lo consigue totalmente | Lo consigue con dificultad No lo consigue

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

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

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

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

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

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

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

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

¢) Se han realizado

resumenes de textos
relacionados con su
entorno profesional.

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

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

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

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

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

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

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

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

e) Se han aplicado casi sin
dificultad las férmulas
establecidas y el vocabulario
especifico en la
cumplimentacion de
documentos.

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

¢) No se han aplicado las
férmulas establecidas y el
vocabulario especifico en
la cumplimentacion de
documentos.

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

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

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

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

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

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

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

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




elaborar.

elaborar.

IDENTIFICACION E INTERPRETACION DE LOS ELEMENTOS CULTURALES MAS SIGNIFICATIVOS DE
LOS PAISES DE LENGUA EXTRANJERA (INGLESA)

Lo consigue

No lo consigue totalmente

Lo consigue con dificultad

No lo consigue

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e) Se han aplicado 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.

13.CRITERIOSDECALIFICACIONYPERDIDA DELAEVALUACIONCONTINUA




Procedimientoseinstrumentosdeevaluacion

Los procedimientos e instrumentos de evaluacién son los recogidos en el mapa de relaciones

de elementos curriculares.

Procedimientos e instrumentos de la dimension “evaluacion continua”.

Pesaran un 20% en la calificacion.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
CONTINUA

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Observacion sistematica del alumnado

Observacion del trabajo diario en el aula,
participacidn, colaboracion en el grupo-
clase, motivacion hacia la materia,
realizacion de deberes, trabajos, etc.

Procedimientos e instrumentos de la Dimension “pruebas programadas y pruebas

evaluables”.

Pesaran un 80% en la calificacion.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION PROGRAMADA

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Pruebas objetivas

Examenes escritos y orales

e Comprensiondetextos orales(13%)
¢ Producciéndetextos orales(13%)
e Comprensidondetextosescritos (14%)

*  Producciondetextos escritos (14%)

*  GramaticayVocabulario(26%)

Criterios de calificacion




La evaluacidn de los aprendizajes de los alumnos se realizara tomando como referencia
los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién establecidos para el mddulo profesional.
Los criterios de evaluacién establecen el nivel aceptable de consecucion del resultado de
aprendizaje, en consecuencia, los resultados minimos que deben ser alcanzados en el proceso
ensefianza-aprendizaje.

La evaluacién debe ser continua, estando inmersa en el proceso de ensefianza-
aprendizaje del alumno o alumna. Asi entendida, seria otra de las dimensiones sobre las que se
extiende el proceso educativo, gracias al caracter continuo de la evaluacién, el aprendizaje
puede retroalimentarse permanentemente con la informacién obtenida e introducir las
mejoras y adaptaciones oportunas.

La informacién que es preciso recoger y evaluar se refiere a la marcha y a los
resultados del proceso educativo en su totalidad, y no sélo al alumnado. Por tanto, desde esta
perspectiva, también deben ser objeto de evaluacidn el disefio y planificacidon del proceso de
ensefianza-aprendizaje, las estrategias metodoldgicas y los resultados alcanzados en relacidn
con los objetivos propuestos. Asi, desde esta nueva concepcion, evaluar es mucho mas que
calificar; significa enjuiciar, tomar decisiones sobre nuevas acciones a emprender y, en
definitiva, transformar para mejorar. La deteccidn y satisfaccion de las necesidades educativas
es lo que da sentido a la evaluacién.

Desde una perspectiva practica, la evaluacién debe ser:

— Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y en su evolucion.

— Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de
seleccionar los criterios de evaluacion.

— Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evalian de forma equilibrada
los diversos niveles de desarrollo del alumno.

— Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacién precisa para mejorar su
aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.

— Continua, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo, contrastando los
diversos momentos o fases:

Evaluacidn inicial de los conocimientos de partida del alumnado y de sus caracteristicas
personales, de forma que se puedan adaptar los aprendizajes a las diferencias individuales.

Evaluacién continua de la evolucién a lo largo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Evaluacion final de los resultados finales del proceso de aprendizaje.

Criterios de calificacidon final



Con respecto a la calificacidn, esta serd de 1 a 10, debiendo obtener como minimo un 5 en
cada evaluacidn para superarla y poder hacer media en la nota final.

Igualmente, el alumnado serd calificado con una nota inferior a 5 en el supuesto de
falta de realizacidn o realizacién no conveniente de aquellas actividades y trabajos que,
con caracter obligatorio, sean fijadas para cada una de las evaluaciones.Los exdmenes
escritos que se realizardn durante cada evaluacién contendrdn actividades similares a las
realizadas en clase y se pedird la redaccion de textos del mismo estilo de los que se hechos
enclase. Ademas, se puede incluir como materia de examen cualquier contenido visto y
trabajadoenla misma

Programa de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no adquiridos (PRANA)

Aguellos alumnos que no hayan superado la asignatura en las evaluaciones parciales
tendran la obligacidn de asistir a clases y continuar con las actividades que se realicen hasta la
fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase y realizardn una prueba en la evaluacidn
final sobre los contenidos de la presente programacion, teniendo que entregar aquellas
actividades que no hayan realizado de forma satisfactoria a lo largo del curso.

Las clases del periodo de recuperacion de aprendizajes no adquiridos estardn
enfocadas prioritariamente al alumnado que tenga el médulo no superado mediante
evaluacién parcial y se desarrollaran de la siguiente forma. La clase comenzara con un breve
repaso de los contenidos que se verd seguido de un periodo en el que los alumnos podran
plantear sus dudas al grupo, dudas que en dultima instancia resolverd el profesor. A
continuacién se propondran ejercicios relativos a la unidad de contenido para reforzarlos o
ampliarlos. Si quedase tiempo se dedicaria a realizar las tareas propuestas y a resolver las
dudas que relacionadas con ellas pudieran surgir.

16.4- Programa de mejora de las competencias (PMC)

El alumnado que desee participar en el Programa de Mejora de las Competencias
tendra obligacién de asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de
finalizacidn del régimen ordinario de clase.

A este alumnado se le plantearan tareas que se plantearan en funcién del grado de
adquisicion de los objetivos propios del mddulo. Estas tareas supondrdn la realizacién de un
numero adicional de ejercicios con un planteamiento mas laborioso que el realizado a lo largo
del curso, incluso una prueba objetiva. que les permita desarrollar sus capacidades
investigadoras y de razonamiento (actividades de pro-accién).

Si el alumno/a aprobara la asignatura por evaluaciones en MAYO aprobaria todo el curso. Si
esto nosucediera, el alumno/a tendrd que presentarse al examen de la convocatoria
extraordinaria de JUNIO
contodalamateria,debiendoaprobaresteldltimoexamenparaaprobarlaasignatura.

14. RECURSOSYMATERIALESDIDACTICOS



Auladeadministraciénygestién - Unordenadordelprofesor,integradoenlared,co
nconexidnalnternet.

- Cafiondeproyeccién.

- Pizarraelectronica.

- Licenciasdesistemaoperativo.

14.1Recursos materialesydidacticos propiosdelmédulo

Burlington Professional Modules. Business Administration and
Finance by David Walker(Editorial:BurlingtonBooks)

Student’s Book, Workbook, Teacher’s Book. Ademas, se utilizara el
material de audio que haydisponibleenlawebwww.burlingtonbooks.es.

Materiales audiovisuales: Audio CD, DVD, CD ROM, y demds material
digital que acompafia almétodo.

Materialesextraprocedentesdeperiddicosyrevistaspublicadoseninglésparatrata

rtemasactualesdeinterésparaelalumnado.

15 MEDIDASDE ATENCIONALA DIVERSIDAD

Paraatender aalumnoscon diferentesestilos
deaprendizajeytambiéncondiversosgrados de necesidades educativas, en la
programacion se debe de detallar de manera global aquellas medidas
encaminadas a mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje. Se deben tener en
cuenta las circunstancias que puedan surgir . Para ello el proceso didactico se
adapta la diversidad existente en el grupo sin renunciarrenunciar a la adquisicién
de los resultados de aprendizajes ni de la consecucidon del perfil profesional en la
competencia general del ciclo. Se realizaran adaptaciones no significativas de la
metodologia como se detalla a continuacion.

Durante el presente curso hay tres alumnos con unas necesidades educativas
especiales que son atendidos fuera del aula durante tres horas en la asignatura
de inglés. La clase se imparte de forma personalizada en el aula de apoyo a
alumnado con discapacidad auditiva del centro durante tres horas semanales por
parte de una profesora especialista.



http://www.burlingtonbooks.es/

Respecto a los criterios para la secuenciacidon de los contenidos tenemos en
cuenta:

- Partir del conocimiento de la lengua oral y de las habilidades
comunicativas de los alumnos.

- Para conocer esta situacion inicial, a principio de curso se realiza una
evaluacidn que permite identificar, estrategias, técnicas y actitud de los alumnos,
para poder hacer un seguimiento personal y una programacion ajustada sus
necesidades reales.

- Progresién en la complejidad de los contenidos que se ensefian.
Favorecemos el progreso del alumnado en la comprensién y produccién del
lenguaje fundamentalmente escrito, intentando mejorar su capacidad para
formular interrogantes, procesar informaciones, analizar datos, interpretarlos y
atribuirles significados coherentes.

- A la hora de establecer la secuenciacién, damos prioridad a aquellos
conocimientos relevantes por su funcionalidad, multipotencialidad y relacion con
otros conocimientos.

- Continuidad no lineal, sino de progresién ciclica y recurrente en el
tratamiento de los contenidos.

- Funcionalidad del conocimiento linglistico. Su funcién primordial es
garantizar la competencia necesaria para lograr una comunicacion mas efectiva
en todos los contextos y situaciones.

- Serd fundamentalmente activa y participativa: La adquisicion de los
contenidos no se lograra mediante una mera recepcién pasiva, sino a través de la
propia accién constructiva de los alumnos.

- Utilizacion de lectura labial (hay una alumna con pérdida auditiva) cuando
fuera necesario como apoyo para el analisis de las palabras.

- Seleccion de algunas actividades y material auxiliar de refuerzo en funcién de
la marcha y necesidades de los alumnos asi como de las dificultades que podamos
ir encontrando (ejercicios, actividades y recursos seleccionados y/o adaptados si
fuera necesario).

- Uso de material visual para el trabajo del vocabulario: Utilizacién de cuadros
o imagenes para vocabulario organizado en campos semanticos...

- Uso continuo de estrategias para el control de la comprension.

- Trabajo paralelo con el entorno verbal del alumnado como elemento
facilitador de su competencia pragmatica. La actuacion en el aula se ajustara a las
necesidades de los mismos, y se ofreceran respuestas diferenciadas en funcion
del ritmo de aprendizaje.

- Asumir contenidos abiertos y planteamientos flexibles.

- La orientacion significativa del aprendizaje, partiendo de organizadores que
ayuden al analisis de los nuevos conocimientos, y proponiendo elementos
motivadores. La motivacién de los alumnos es condicidon esencial para que se
logren aprendizajes significativos,



- El uso de las nuevas tecnologias y la atencidn a los medios de comunicacién
como fuente de informacién implica incluir en el aula un tratamiento adecuado
de los medios de comunicaciéon y de las tecnologias del tratamiento de la
informacion — plataformas, paginas web, uso del proyector en el aula de apoyo...—

- Ayudar a los alumnos a comprender la gramatica inglesa y utilizar la lengua
de forma correcta, sobre la base de explicaciones claras y una practica progresiva
que va de conceptos sencillos a otros mas complejos.

- Dar al alumnado la oportunidad de reforzar y repasar el vocabulario y las
estructuras que ha ido aprendiendo. Potenciar cada vez una mayor autonomia en
el trabajo tanto en el aula como en casa.

- En este sentido, se trabajardn los contenidos de muy diversas formas,
utilizdndose ejercicios y actividades diferentes para alcanzar la asimilacion de
conceptos o retencion de informacién, recurriendo a la repeticién cuando fuera
necesario. Destacamos la importancia de trabajar los mismos contenidos desde
diferente tipo de ejercicios o actividades.

- Permitir a los alumnos evaluar su propio progreso utilizando diferentes
ejercicios de autoevaluacion de todas las unidades de manera que sea
conscientes tanto de su progreso como de sus carencias o necesidades,
contribuyendo asi a desarrollar su autonomia y la responsabilidad de su
aprendizaje..

- Se asegurard el que los alumnos tengan tiempo suficiente para realizar las
pruebas objetivas.

- Distribucién del aula segun las necesidades de los alumnos.

-Adaptacién de la relacion tiempo-tarea

16.ACTIVIDADESCOMPLEMENTARIAS

El presente curso el departemento ha previsto una visita al cementerio inglés asi como la

participacion en la imersion linguistica del alumnado en Irlanda o Reino Unido.
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