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1. OBJETIVOS EXPRESADOS EN TERMINOS DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE O DE CAPACIDADES TERMINALES

Con el presente médulo se persigue tomar como referencia los conocimientos
previos del idioma de los alumnos para ir adaptandolos a los que necesite en el
ambito profesional por el que ha optado.

Pretendemos, a partir del conocimiento base ya mencionado del idioma,
abordar y profundizar en algunos aspectos tales como la interpretacion y/o la
produccién de mensajes orales o escritos cotidianos y algo mas técnicos,
relacionados directamente con el futuro desarrollo de su profesién.

Se han establecido varios objetivos como logros basicos a adquirir por el
alumnado. Se refieren (a) a la adquisicién de vocabulario especifico, (b) al
desarrollo de las destrezas basicas (escritura, produccién oral, escuchay
lectura) y (c) a la valoracién positiva del uso del idioma extranjero y su
aprendizaje.

En cuanto a la adquisicion de vocabulario especifico, al finalizar este modulo
profesional, el alumno debera ser capaz de:

- conocer y usar adecuadamente terminologia especifica de gestion
administrativa en inglés

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

En cuanto al desarrollo de las destrezas basicas (escritura, produccion oral,
escucha y lectura), al finalizar este modulo profesional, el alumno debera ser
capaz de:

- Interpretar informacion propia del sector a través de textos orales o
escritos, analizando los datos fundamentales para llevar a cabo las
acciones y/o tareas oportunas.

- comprender textos orales sencillos y responder de forma satisfactoria a
ellos.

- producir textos orales sencillos en situaciones controladas y algo mas
libres sobre temas tratados en clases susceptibles de aparecer en su
futura vida profesional
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- utilizar el inglés con correccion gramatical basica en situaciones de
comunicacion tanto oral como escrita previsibles y controladas.

- Redactar textos técnicos elementales, relacionados con la actividad
propia del sector profesional con el que se relaciona el presente titulo,
prestando atencion al formato caracteristico y aplicando las técnicas de
tratamiento de la informacién en su elaboracion.

- Usar los medios informaticos para la comprension y produccion de
textos tanto orales como escritos.

En cuanto a la valoracion positiva del uso del idioma extranjero y su
aprendizaje, al final de este modulo profesional, el alumno debera ser capaz
de:

Valorar el inglés como vehiculo de comunicacion a nivel personal y
profesional

Vencer el miedo a hablar el idioma en publico entre los compafieros y
frente al profesor.

Valorar, comprender y respetar las convenciones culturales formales e
informales en situaciones concretas y relacionadas con la gestion
administrativa.

Aprender a ser autbnomo para el aprendizaje del idioma en el futuro, con
el uso de estrategias adecuadas que ayuden a la comprension y
produccién oral y escrita.

2. CONTENIDOS

Los contenidos de |la asignatura se refieren al Real Decreto 1631/2009, de
30 octubre (BOE de 1/12/2009) , por la gue se establece el curriculo del
ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa, publicada en BOPA del 16 de Agosto de 2012.

Los contenidos se dividen en cinco grupos: (a) comprension de mensajes orales, (b)
interpretacion de mensajes escritos, (c) produccion de mensajes orales, (d)emision de
textos escritos y (e) Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas
significativos de los paises de lengua inglesa.

a)Andlisis de mensajes orales:

- Reconocimiento de mensajes profesionales del sector y cotidianos: Mensajes
directos, telefonicos y grabados.

-Terminologia especifica de la gestion administrativa.

- Identificacién de las ideas principales y secundarias.

-Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, adverbios,
locuciones preposicionales y adverbiales, expresion de la condicion y duda, voz
pasiva, oraciones de relativo y estilo indirecto.

-Otros recursos linguisticos: gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones .

- Diferentes acentos de lengua oral.
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b) Interpretacion de mensajes escritos:
- Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y
cotidianos.
-Soportes teleméaticos: fax, e-mail, burofax.
-Terminologia especifica de la gestion administrativa.
- Idea principal e ideas secundarias.
-Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, verbos, locuciones
preposicionales y adverbiales, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y
estilo indirecto.
- Relaciones légicas: oposicion, concesion, comparacién, condicion,
causa,finalidad, resultado.

- Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

¢) Produccion de mensajes orales:

- Registros utilizados en la emision de mensajes orales.

- Terminologia especifica de la gestion administrativa.

-Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, articulos, etc.

- Otros recursos linglisticos. Finalidad: gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones.

-Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y sonidos y
fonemas consonanticos y sus agrupaciones.

- Marcadores linglisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y
diferencias de registro.
-Mantenimiento y seguimiento del discurso oral: Toma, mantenimiento y cesion del
turno de palabra. Apoyo, demostracion de entendimiento, peticion de aclaracion, etc.
Entonacion como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de
entonacion.

d) Emisién de textos escritos:

-Expresién y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y
cotidianos: Curriculum vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
- Terminologia especifica de la gestion administrativa.
- Idea principal e ideas secundarias.
- Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.
-Relaciones légicas: oposicion, concesion, comparaciéon, condicion, causa,
Finalidad y resultado.
-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 sintacticas y de contenido relevante.
Inicio del discurso e introduccién del tema. Desarrollo y expansion:
Ejemplificacion, conclusion y/ o resumen del discurso.Uso de los signos de
puntuacion.

e) ldentificacién e interpretacion de los elementos culturales més significativos
de los paises de lengua inglesa:
-Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones
internacionales.
- Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un

5
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comportamiento socio-profesional con el fin de proyectar una buena imagen de
la empresa.

3. TEMPORALIZACION

1 TRIMESTRE
- Introduccién a vocabulario especifico de gestion administrativa
— Unidades 1, 2, 3,4,5,6,7 del libro de texto

2 TRIMESTRE
- Unidades 8,9,10,11,12,13,14, del libro de texto

3 TRIMESTRE
— Unidades 15, 16, 17,18,19,20 del libro de texto

4. METODOLOGIA DIDACTICA Y/O DE TRABAJO

La caracteristica eminentemente préactica de la formacion profesional guia en
gran medida la metodologia a seguir en las clases de inglés. Se pretende, por
un lado, que repasen y aseguren las estructuras basicas para manejarse en
situaciones personales y profesionales predecibles. Por otro lado, se pretende
que practiquen a través de pequefios proyectos las tareas que pueden realizar
en sus puestos de trabajo en el futuro.

Por lo tanto, la metodologia de trabajo es muy practica, y con un enfoque
eminentemente comunicativo.

REPASO GRAMATICAL Y VOCABULARIO

Se trabajara en repasar los contenidos gramaticales basicos que necesiten los
alumnos para usar la lengua de manera mas fluida y correcta. El libro de texto
empieza desde estructuras y vocabulario basicos que ayudara a fijar
conocimientos y progresivamente va introduciendo estructuras gramaticales de
mas complejidad. Si fuera necesario, el profesor ampliaria con materiales
adicionales.

SPEAKING AND LISTENING

A la hora de trabajar las destrezas, se pretende hacer énfasis en la produccién

oral, mediante la realizacién de practicas de role-play de conversaciones cortas

y/o presentaciones guiadas.

En cuanto a la comprension oral, los alumnos tendran el maximo input posible,

a través de las explicaciones del profesor en clase, y el uso de listenings del libro de
texto y otros materiales como DVDs o extractos de videos tomados de Internet. Ira
avanzado a lo largo del curso el tiempo en que el profesor da la clase en inglés,
intentando que sea totalmente dada en inglés en el tercer trimestre.

WRITING AND READING.

El otro pilar metodoldgico serd la practica de la escritura especifica para el
madulo profesional. Al principio las actividades de writing seran guiadas por el

6
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profesor para que el alumno vaya aprendiendo mediante modelos las
estructuras formales y de contenido asi como las expresiones especificas
utilizadas. Poco a poco se ira dejando mas libertad a los alumnos para su
creatividad. Sera fundamental el uso de las nuevas tecnologias en la
elaboracion de las redacciones propuestas.

En cuanto a la comprensién escrita, los alumnos estaran expuestos a distintos
tipos de textos, que irdn aumentando en su complejidad. Se trabajara la
extraccion de la informacion principal y secundaria y la respuesta a preguntas
de comprension de los mismos.

USO DEL ERROR
Se favorecera la autocorreccion de los alumnos y la vision del error como un
instrumento mas de aprendizaje de la lengua.

5. MATERIALES, TEXTOS Y RECURSOS DIDACTICOS

El libro de texto Business Administration and Finance de la editorial Burlington Books y
el cuadernillo de trabajo.

También se utilizaran otros recursos didacticos como por ejemplo:

- material en soporte electrénico (CD-Rom y video del libro de texto o textos y
videos de Internet)

- videos, listening, etc de otros libros de texto con nivel elemental,
preferiblemente de niveles beginner y elementary asi como de otros libros de
inglés comercial.

- materiales reales o pseudos-reales como tarjetas de presentacion, leaflets,
presentaciones de empresas, facturas, curriculum vitae, etc

- paginas de Internet con ejercicios para los alumnos y otras especificas de
inglés de negocios.

6. CRITERIOS DE EVALUACION
LEXICO

En cuanto a la adquisicion de vocabulario especifico, al finalizar este médulo
profesional, el alumno seré evaluado en relacién a los siguientes criterios:
-entender terminologia especifica de gestion administrativa en inglés que
aparezca en textos escritos y orales o ser capaz de obtener un

significado aproximado por el contexto en el que se encuentren los
términos.

-usar un diccionario de forma autbnoma para encontrar el significado

-usar las palabras aprendidas en un contexto mas amplio,

-conversaciones orales o elaboracién de textos escritos.

En cuanto al desarrollo de las destrezas bésicas (escritura, produccioén oral,
escucha y lectura), se trata de desarrollar la capacidad de los alumnos al
maximo. Al finalizar este médulo profesional, el alumno seré evaluado en
relacion a los siguientes criterios:

COMPRENSION ESCRITA
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- Responder a preguntas de comprension sobre textos especificos y
generales

-Extraer las ideas principales y secundarias de un texto.

- Reconocer distintos tipos de textos (cartas, e-malils, fax, resumenes,
leaflets, presentaciones, etc)

COMPRENSION ORAL

-Responde a preguntas de comprension sobre textos especificos y

generales en formato audio o video.

-Identifica la(s) idea(s) principal(es) del mensaje.

-Reconace la finalidad del mensaje directo, telefénico o por otro medio auditivo.
-Responde de forma positiva y participativa al profesor.

-Coge al dictado nameros de teléfono o fax y nombres o palabras

deletreadas.

-Reconoce y sigue instrucciones e indicaciones orales en actividades del aula.

PRODUCCION ORAL

-Lleva a cabo una conversacién guiada tipo role-play sobre temas tratados
en clase con anterioridad: presentaciones personales, conversaciones telefénicas,
presentacion de una reclamacion en un hotel, etc.
-Es capaz de preparar con antelaciéon una conversacion guiada sobre diferentes temas
tratados en clase.
-Atiende a la buena pronunciacion de las palabras y estructuras tratadas en el aula.
-Realiza llamadas telefénicas simuladas identificandose, preguntando por
la persona adecuada, pidiendo informacion sobre datos concretos y
respondiendo a las posibles preguntas de forma clara y sencilla a partir de
unas instrucciones recibidas.
- Responde con frases de estructura simple a las preguntas que se
formulen en una conversacion o entrevista de caracter profesional.
-Formula preguntas sencillas en una conversacion o entrevista de caracter
profesional.
-Usa estrategias de comunicacion e interacciéon como reformulacion del discurso,
peticién de repeticion y aclaracion.

EXPRESION ESCRITA

- De modo general se evaluard la capacidad de los alumnos de ordenar la
informacién y expresarla de forma clara, limpia y con correcciéon gramatical.
-Organiza la informacién de forma coherente y cohesionada. Planifica y revisa.
- Cita formulas de estilo habituales en la correspondencia comercial.
- Redacta un breve "curriculum vitae" en inglés.
- Cumplimenta documentos tipo, relativos al sector profesional.
- Redactar emails o cartas informales de invitacion.
- Aplica las formulas establecidas y el vocabulario especifico en la cumplimentacién de
documentos.
-Usar los medios informéticos para realizar las tareas escritas

En cuanto ala VALORACION POSITIVA DEL USO DEL IDIOMA
EXTRANJERO Y SU APRENDIZAJE
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al finalizar el médulo profesional el alumno seré evaluado en los siguientes aspectos:
- grado de uso de la lengua inglesa en el aula y
- autonomia a la hora de aprender el idioma mediante el uso de
diccionarios, otros textos, y materiales adicionales
- usar el error como parte integrante del aprendizaje

7. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Ensefianza presencial.

El profesor hard un seguimiento semanal o diario del trabajo de los

alumnos en clase, tomando notas numéricas o cualitativas en su cuaderno.
Cada trabajo recogido , cada actividad oral tipo role-play o

cada proyecto que se realice sera evaluado a través de los instrumentos
elaborados especificamente para cada una de ellas.

Se elaboraran exdmenes especificos para cada uno de los trimestres que
incluiran: (a) ejercicios de gramatica y vocabulario, (b) reading, (c) listening, (d)
writing y (e) un ejercicio de speaking.

Andlisis de mensajes orales
Contenid | Resulta | Criterios Instrumentos de Indicadores de logro
0S dos de de evaluacion
aprendi | evaluacié
zaje n Pru | Pru | Activi | Ot | Lo | Nolo| Lo [ No
eba | eba | dades | ros | consi| consi | consi| lo
escr | oral gue [ gue gue | cons
ita total | con | igue
mente | dific
ultad
. Reconoc | a) Se ha
Obtencion | e identifica
de _. | informac | do la
informacié i6n idea
n global y . o
especifica profesio | principal
de nal y del
conferenci | cotidian | mensaje.
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idos tados o0s de evaluacion

de evalua
apren cion
dizaj

Acti
vida
des

Lo No Lo No
co lo co lo
nsi con nsi co
gu sigu gu nsi
e e e gu
tota co e
Ime n
ra nte difi
| cul
tad

L.LO DD Y T DD = 0
O T D®CcC = T
(/Jo—xc—i-o

g =
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33700 - LUARCA - (ASTURIAS

Predicci
on de
informa
cion a
partir
de
element
0s
textuale
syno
textuale
sen
textos
escritos
sobre
temas
diverso
S.
Recurso
S
digitale
S,
informa
ticos y
bibliogr
aficos,
para
solucio
nar
proble
mas de
compre
nsion o
para
buscar
informa
cion,
ideas 'y
opinion
es
necesari
as para
la
realizac
ion de
una
tarea.

Interp
reta
infor
macié

profes
ional
conte
nida
en
textos
escrit
0s
compl
ejos,
analiz
ando
de
forma
comp
rensiv
a sus
conte
nidos.

a) Se
ha
leido
con un
alto
grado
de
indepe
ndencia

adaptan
do el
estiloy
la
velocid
ad de la
lectura
a
distinto
s textos
y
finalida
desy
utilizan
do
fuentes
de
referen
cia
apropia
das de
forma
selectiv
a.

b) Se
ha
interpre
tado la
corresp
ondenc
ia
relativa
asu
especia
lidad,
captand
0
facilme
nte el

15




AN
anwy

JL
o
GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

NSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA

CARMEN Y SEVERO OCHOA”
Plaza del Catedratico Ramon Losada s/n
33700 - LUARCA - (ASTURIAS

Compre
nsion
de
mensaje
S,
textos,
articulo
S
basicos
profesio
nalesy
cotidian
0s:
Soporte
S
telemati
Cos:
fax, e-
mail,
burofax

Termin
ologia
especifi
cadela
activida
d
profesio
nal.
Analisis
de los
errores
mas
frecuent
es.
Sinoni
mos y
antonim
0s,
adjetivo

signific
ado
esencia
I

c) Se
han
interpre
tado,
con
todo
detalle,
textos
extenso
syde
relativa
comple
jidad,
relacio
nados o
no con
su
especia
lidad,
pudien
do
releer
las
seccion
es mas
dificile
s de los
mismos

16
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S
descript
ivos.

¢ Idea
principa
| e ideas
secunda
rias.
Identifi
cacion
del
propésit
0
comuni
cativo
de los
element
0s
textuale
sy de

la
forma
de
organiz
ar la
informa
cion,
distingu
iendo
las
partes
del
texto.
Recurso
S
gramati
cales:
tiempos
verbale
S,
preposi
ciones,
verbos,
preposi
cionales
, uso de

d) Se
ha
relacio
nado el
texto
con el
ambito
de la
activid
ad
profesi
onal a
que se
refiere.

e) Se
ha
identifi
cado
con
rapidez
el
conteni
doyla
importa
ncia de
noticias

articulo
se
inform
es
sobre
una
amplia
serie de
temas
profesi
onales
y se ha
decidid
0 Si es
oportun
oun
analisis
mas
profun
do.

17
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la voz
pasiva,
oracion
es de
relativo
, estilo
indirect
0,
verbos
modale
S,
verbos
seguido
s de
infinitiv
00
formas
en «-
ing»,
usos de
las
formas
en «-
ing»
después
de
ciertos
verbos,
preposi
ciones
y con
funcién
de
sujeto,
particip
ios en
«-ing»
0en «-
ed»y
otros.
Relacio
nes
légicas:
oposici
on,
concesi
on,
compar
acion,

f) Se
han
realiza
do
traducc
iones
de
textos
comple
jos
utilizan
do
materia
I de
apoyo
en caso
necesar
io.

g) Se
han
interpre
tado
mensaj
es
técnico
S
recibid
0s a
través
de
soporte
S
telemat
icos: e-
mail y
fax.

h) Se
han
interpre
tado
instruc
ciones
extensa
Sy
comple
jas, que
estén
dentro

18
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condici de su
on, especia
causa, lidad.
finalida
dy
resultad
0.
Relacio
nes
tempora
les:
anterior
idad,
posterio
ridad y
simulta
neidad.
Compre
nsion
de
sentidos
implicit
0s,
postura
SO0
puntos
de vista
en
articulo
se
informe
S
referido
sa
temas
profesio
nales
concret
0s o de
actualid
ad.
Estrateg
ias de
lectura
segun
el
género

19
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textual,
el
context
ode
comuni
cacion
yla
finalida
d que se
persiga.
Produccion de mensajes orales
Conteni Resul Criterio Instrumentos de Indicadores de logro
dos tados sde evaluacion
de evaluac
apren ion P P Acti O| Lo No Lo N
dizaje r r vida [ t | co lo co 0
u u des r nsi con nsi lo
e e o| gu sig gu co
b b S e ue e nsi
a a tota co gu
e 0 Ime n e
S r nte dif
c al icu
ri Ita
t d
a
- Emite a) Se
Mensaje mensa han
s orales: jes identific
. orales ado los
Registro claros registros
S y bien utilizad
utilizad estruc 0s para
osenla turado la
emision S, emision
de analiz del
mensaje ando mensaje
s orales el
segun el conte
grado nido
de de la
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formali
dad.
Termin
ologia
especifi
cadela
activida
d
profesio
nal.
Expresi
ones de
uso
frecuent
ee
idiomati
cas en
el
ambito
profesio
nal.
Formula
S
basicas
de
interacc
ion
socio-
profesio
nal en el
ambito
internac

situaci
ony
adapta
ndose
al
registr
0
lingui
stico
del
interlo
cutor.

b) Se ha
expresa
do con
fluidez,
precisié
ny
eficacia
sobre
una
amplia
serie de
temas
generale
S,
académi
Cos,
profesio
nales o
de ocio,
marcand
o con
claridad
la
relacion
entre las
ideas.
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ional.
Recurso
S
gramati
cales:
tiempos
verbales
preposic
iones,
verbos
preposic
ionales,
locucio
nes,
expresio
nde la
condici
ony
duda,
uso de
la voz
pasiva,
oracion
es de
relativo,
estilo
indirect
0,
verbos
modales
y otros.
* Otros
recursos
linguisti

c) Se ha
comunic
ado
esponté
neament
e,
adoptan
do un
nivel de
formalid
ad
adecuad
oalas
circunst
ancias.

d) Se
han
utilizad
0
normas
de
protocol
oen
presenta
ciones
formale
se
informal
€s.

22
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cos:
gustos y
preferen
cias,
sugeren
cias,
argume
ntacione
S,
instrucc
iones,
acuerdo
Sy
desacue
rdos,
hip6tesi
Sy
especul
aciones,
opinion
esy
consejo
S,
persuasi
ony
adverte
ncia.
Fonétic
a.
Sonidos
y
fonemas
vocalico
Sy sus
combin
aciones,

e) Se ha
utilizad
0
correcta
mente la
terminol
ogia de
la
profesio
n.

f) Se
han
expresa
doy
defendi
do
puntos
de vista
con
claridad,
proporci
onando
explicac
iones y
argume
ntos
adecuad
0S.
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y
sonidos

y
fonemas
consona
nticos y
sus
agrupac
iones.
Marcad
ores
linguisti
cos de
relacion
es
sociales,
normas
de
cortesia
y
diferenc
ias de
registro.

Manteni
miento
y - -
seguimi
ento del
discurso
oral:

g) Se ha
descrito
y -
secuenci
ado un
proceso
de
trabajo
de su
compete
ncia.

h) Se ha
argume
ntado
con todo
detalle
la
eleccion
de una
determi
nada
opcion o
procedi
miento
de
trabajo
elegido.
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Convers
aciones
informa
les
improvi
sadas
sobre
temas
cotidian
osyde
su
ambito
profesio
nal.
Particip
acion.
Opinion
es
personal
€s.
Interca
mbio de
informa
cion de
interés
personal

Recurso
S
utilizad
osenla
planific
acion
del
mensaje
oral
para
facilitar
la
comuni
cacion.
Secuenc
iacion.
Uso de
circunlo
quios 'y
paréfras
is para
suplir

i) Se ha
solicitad
ola
reformu
lacion
del
discurso
0 parte
del
mismo
cuando
se ha
consider
ado
necesari
0.
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carencia
S
linguisti
casy
mecanis
mos
para dar
coheren
ciay
cohesio
n al
discurso

Discurs
ooraly
medios
para
expresar
lo que
se
quiere
comuni
car.
Adaptac
ibnala
situacid
nyal
receptor

adoptan
do un
registro
adecuad
0.
Estrateg
ias para
particip
ary
mantene
rla
interacc
iony
para
negocia
r
signific
ados:
element
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0s
paratext
uales,
aclarar
opinion
es,
resumir,
pregunt
aro
repetir
con
otras
palabras
parte de
lo dicho
para
confirm
ar la
compre
nsion
mutua.

* Toma,
manteni
miento
y cesion
del
turno de
palabra.
Apoyo,
demostr
acion de
entendi
miento
y - =y
peticion
de
aclaraci
on,
entre
otros.
Entonac
ion
como
recurso
de
cohesio
n del
texto
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oral:
uso de
los
patrones
de
entonaci
on.
Emision de textos escritos
Conteni Resul Criteri Instrumentos de Indicadores de logro
dos tados os de evaluacién
de evaluac
apre ion P p Acti O] Lo No Lo N
ndiza r r vida t co lo co 0
je u u des r | nsi | con nsi lo
e e 0 gu sigu gu co
b b S e e e nsi
a a tota co gu
e 0 Ime n e
S r nte difi
c al cul
ri tad
t
a
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Compos
icién de
una
variedad
de
textos
de cierta
complej
idad.
Planific
aciény
revision
. Uso de
mecanis
mos de
organiza
cion,
articulac
iony
cohesio
n del
texto.
Expresi
ony
cumpli
mentaci
on de
mensaje
Sy
textos
profesio
nalesy
cotidian
0S.
Curricul
um

Elabo
ra
docu
ment
ose
infor
mes
propi
0s de
la
activi
dad
profe
sional
ode
la
vida
acadé
mica
y
cotidi
ana,
relaci
onand
o los
recurs
0s
lingui
sticos
con el
propo
sito
del
escrit
0.

a) Se
han
redacta
do
textos
clarosy
detallad
0S sobre
una
varieda
dde
temas
relacion
ados
con su
especial
idad,
sintetiza
ndoy
evaluan
do
informa
ciony
argume
ntos
procede
ntes de
varias
fuentes.
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vitae y
soportes
telemati
cos: fax,
e-mail,
burofax.
Termino
logia
especifi
cade la
activida
d
profesio
nal.

* Idea
principa
| e ideas
secunda
rias.
Proposit
0
comunic
ativo de
los
element
0s
textuale
sydela
forma
de

b) Se ha
organiz
ado la
informa
cion
con
correcci
on,
precisio
ny
coheren
cia,
solicita
ndoy/ o
facilitan
do
informa
cion de
tipo
general
0
detallad
a.

30




AN
anwy

JL
o
GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

NSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA

CARMEN Y SEVERO OCHOA”
Plaza del Catedratico Ramon Losada s/n
33700 - LUARCA - (ASTURIAS

organiza
rla
informa
cioén
distingu
iendo
las
partes
del
texto.
Recurso
S
gramati
cales:
tiempos
verbales
preposic
iones,
verbos
preposic
ionales,
verbos
modales

locucion
€s, Uso
de la
VOz
pasiva,
oracione
s de
relativo,
estilo
indirect
0.
Nexos:
«becaus
e of»,
«since»,
«althou
gh»,
«even
if», «in
spite
of»,
«despite

c) Se
han
redacta
do
informe
S,
destaca
ndo los
aspecto
S
signific
ativos y
ofrecien
do
detalles
relevant
es que
sirvan
de
apoyo.

d) Se ha
cumpli
mentad
0
docume
ntacion
especifi
cadesu
campo
profesio
nal.
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»,
«howev
er», «in
contrast
», entre
otros.
Relacio
nes
Idgicas:
oposicid
n,
concesi
on,
compara
cion,
condicié
n,

causa,
finalida
d,
resultad

oy

e) Se
han
aplicad
o las
formula
S
establec
idasy el
vocabul
ario
especifi
coenla
cumpli
mentaci
on de
docume
ntos.
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consecu
encia.
Secuenc
iacion
del
discurso
escrito:
«first»,
«after»,
«then»,
«finally
».
Derivaci
on:
sufijos
para
formar
adjetivo
Sy
sustanti
VOS.
Relacio
nes
tempora
les:
anteriori
dad,
posterio
ridad,
simultan
eidad.
Coheren
cia
textual:

f) Se
han
resumid
0
articulo
S,
manual
es de
instrucc
iones y
otros
docume
ntos
escritos,
utilizan
do un
vocabul
ario
amplio
para
evitar la
repetici
on
frecuent
e.
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Adecua
cion del
texto al
contexto
comunic
ativo.

* Tipoy
formato
de texto.
Varieda
dde
lengua.
Registro
. Uso
apropia
do al
lector al
que va
dirigido
el texto.
Seleccid
n Iéxica,
de
estructu
ras
sintactic
asy de
contenid
o}
relevant
e.
Estructu
ras
formale
s en los
textos
escritos.
Seleccié
ny
aplicaci
on.
Ordenac
ion
l6gica
de
frases y

g) Se
han

utilizad
o las
formula
s de
cortesia
propias
del
docume
nto que
se ha de
elaborar
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parrafos
. Textos
coherent
€s.
Element
0s de
enlace
adecuad
0S.
Inversid
n:
después
de
«neither
», «NOr»
y de
«SO».
Después
de
expresio
nes
negativa
sy de
«only».
* Inicio
del
discurso
e
introduc
cion del
tema.
Desarrol
loy
expansi
on:
ejemplif
icacion.
Conclus
iony/ o
resumen
del
discurso

* Uso de
los
signos
de
puntuaci
on.
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Redacci
on, en
soporte
papel y
digital,
de
textos
de cierta
complej
idad:
correspo
ndencia,
informe
S,
resimen
es,
noticias
0
instrucci
ones,
con
claridad

razonabl
e,
correcci
on
gramati
caly
adecuac
ion
léxica al
tema.
Element
0s
gréaficos
para
facilitar
la
compre
nsion:
ilustraci
ones,
tablas,
gréficos
0
tipografi
a, en
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soporte
papel y
digital.
Argume
ntos:
razonam
ientos a
favor o
en
contra
de un
punto
de vista
concreto
y
explicac
ion de
las
ventajas
y
desvent
ajas de
varias
opcione
S.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de los
paises de lengua extranjera (inglesa)

Conte Result Crite Instrumentos de Indicadores de logro
nidos ados rios evaluacion
de de
aprend eval P P Acti O | Lo No Lo No
izaje uaci r r vida t co lo consi lo
on u u des r nsi con gue co
e e 0 gu sig con nsi
b b S e ue dific gu
a a tota ultad e
e 0 Ime
S ra nte
cr I
it
a
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Valora
cion de
las
normas
socioc
ultural
esy
protoc
olarias
en las
relacio
nes
interna
cionale
S.

* Uso
de los
recurso
S
formal
esy
funcio
nales
en
situaci
ones
que
requier
en un
compo
rtamie
nto
sociopr
ofesion
al con
el fin
de
proyec
tar una
buena
imagen
dela
empres
a.

Aplica
actitud
esy
compor
tamient
0s
profesi
onales
en
situacio
nes de
comuni
cacion,
describ
iendo
las
relacio
nes
tipicas
y
caracte
risticas
del pais
dela
lengua
extranj
era.

a) Se
han
defin
ido
los
rasgo
S mas
signi
ficati
VOS
de
las
costu
mbre
Sy
usos
dela
comu
nidad
dond
e se
habla
la
lengu
a
extra
njera.

b) Se
han
descr
ito
los
proto
colos
y
norm
as de
relaci
on
socia
|
propi
0s
del
pais.
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Recon
ocimie
nto de
la
lengua
extranj
era
para
profun
dizar
en
conoci
miento
S que
resulte
n de
interés
alo
largo
de la
vida
person
aly
profesi
onal.

* Uso
de
registr
0s
adecua
dos
segun
el
context
odela
comun
icacion
,la
situaci
onyla
intenci
6n de
los
interlo
cutores

Interés

c) Se
han
ident
ifica
do
los
valor
esy
creen
cias
propi
os de
la
comu
nidad
dond
e se
habla

lengu

extra
njera.

d) Se
ha
ident
ifica
do
los
aspec
tos
socio

profe
siona
les
propi
os de
la
activi
dad
profe
siona
I, en
cualg
uier
tipo
de
texto.
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por la e) Se
buena han
present aplic
acioén ado
de los los
textos proto
escrito colos
s, tanto y
en norm
soporte as de
papel relaci
como on
digital, socia
con |
respeto propi
alas 0S
normas del
gramat pais
icales, de la
ortogra lengu
ficasy a
tipogra extra
ficas. njera.
f) Se
han
recon
ocido
los
marc
adore
s
lingu’
istico
s de
la
proce
denci
a
regio
nal.

8. CRITERIOS DE CALIFICACION
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Reflexion sobre la lengua 20%

Comprension escrita 20%

Expresion escrita 20%

Comprension oral 20%

Expresion oral 10%

Actividades propuestas, cuaderno, trabajo dentro y fuera del aula 10%

9. PRUEBA EXTRAORDINARIA

El/la alumno/a que no logre una calificacion positiva en la evaluacién ordinaria debera
presentarse a la prueba extraordinaria. Tendra que obtener una media de 5 sobre 10 o
equivalente entre la media de las destrezas y entregar las actividades de refuerzo
encomendadas para obtener una calificacion positiva

10. PLAN DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO QUE NO SUPERE
EL MODULO EN LA CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA DE JUNIO

Se propondréa al alumno un cuaderno de actividades de repaso de los contenidos
minimos requeridos para superar el moédulo en una prueba extraordinaria que tendra
lugar durante la primera quincena de Febrero, de tal forma que les resulte posible
realizar las F.C.T en el periodo normal, si supera dicha prueba.

Se trata de alumnos que no pueden asistir a clase puesto que estan cursando los
mdédulos correspondientes al segundo afio, por lo que se establecera un calendario
de seguimiento y atencién para la entrega de las actividades propuestas y la
resolucién de dudas que se puedan producir. Dichas reuniones de seguimiento se
realizaran por lo menos una vez al mes (a consensuar entre alumno/a y profesor)

El proceso de seguimiento y evaluacion de los alumnos de 2° curso con el médulo
pendiente lo llevara a cabo el docente responsable de impartir el mismo durante el
curso escolar.

Dicha prueba constara de:

Reading

Writing

Listening

Grammar and vocabulary

Criterios de calificacion

Para superar la prueba escrita, el/la alumno/a tiene que obtener una media de 5 sobre
10 o equivalente entre la media de las destrezas a las que se presenta para obtener
una calificacion positiva.

Ponderacién

v Prueba escrita; 60% de la nota final.
v/ Cuadernillo: 40% de la nota final.
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11. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
No se han programado ninguna actividad extraescolar para esta asignatura.

12 PROGRAMACION POR UNIDADES

UNIT 1 OFFICE ORIENTATION
a) Objetivos

« Comprender una conversacion sobre la organizacién de una empresa y otra
sobre la recepcién de visitas en la oficina.

» Comprender un texto escrito sobre la organizacién de una empresa y otro sobre
la ubicacion de los lugares en un edificio de oficinas.

* Emitir mensajes orales relacionados con la organizacion de una empresa y con
la recepcion de visitas en la oficina.

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

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

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

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

b) Contenidos

. Listening

1. Comprension oral de una conversacién entre una empleada recién
llegada a la empresa y un compariero.

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

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

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

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

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

. Speaking

42



AN
anwy

JL
o
GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

NSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA
CARMEN Y SEVERO OCHOA”
Plaza del Catedratico Ramon Losada s/n
33700 - LUARCA - (ASTURIAS

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

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

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

Writing

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

12. Elaboracién de una tarjeta de visita partiendo de un modelo
previo.

13. Redaccién de un correo electrénico para presentarse al resto de

comparfieros tras llegar recientemente a una empresa.

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

Grammar
15. Hacer descripciones y dar informacion utilizando el verbo to be.
16. Expresidn de posesién y caracteristicas utilizando el verbo have
got.
17. Uso correcto de los pronombres y de los posesivos.
18. Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través

de distintas actividades.

Tips
19. Uso de sindnimos.
20. Uso correcto de la denominacién de las plantas de un edificio

atendiendo a la distincion de la misma en el Reino Unido y en EE. UU.

UNIT 2 OFFICE ROUTINES

a) Objetivos

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

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

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

Escribir un correo electrénico para solicitar un presupuesto y otro para enviar
un presupuesto.

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

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

43



AN
anwy

JL
o
GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

NSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA
CARMEN Y SEVERO OCHOA”
Plaza del Catedratico Ramon Losada s/n
33700 - LUARCA - (ASTURIAS

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

b) Contenidos

a) Listening

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

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

3. Your Turn: comprension oral de una conversacion entre dos auxiliares
administrativas sobre las tareas a realizar con el fin de sefalar las que se
mencionan de entre la lista que se da.

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

5. Comprension oral de palabras relacionadas con materiales de oficina y su
encargo.

. Reading
6. Lectura de un anuncio de un puesto de trabajo.
7. Lectura de un correo electrénico con el presupuesto de una empresa que
vende material de oficina.

. Speaking
8. Practica de un didlogo sobre las tareas y rutinas en una oficina.
9. Practica de un dialogo sobre el encargo de materiales de oficina.
10. Your Turn: practica de un didlogo en el que un empleado llama
por teléfono a un proveedor de materiales de oficina para hacer un
encargo.

a) Writing
11. Contestacion por escrito a las preguntas de comprensiéon que
siguen a cada ejercicio de comprension oral y de comprension escrita.
12. Redaccién de un correo electrénico para solicitar un presupuesto
de materiales de oficina.
13. Redaccién de un correo electrénico para enviar un presupuesto
de materiales de oficina.

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

. Grammar

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

16. Uso correcto del imperativo.

17. Hacer sugerencias y proponer planes con Let’s.

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

de distintas actividades.
Tips
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UNIT 3

19. Uso de could / would para hacer peticiones de manera educada.
20. Uso de abreviaturas.
21. Expresién correcta de datos numéricos.

USING VOICEMAIL & THE INTRANET

a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre el uso del buzén de voz y otra sobre la

revision de un correo electrénico antes de enviarlo.

Comprender un texto escrito informando del nuevo buzoén de voz de la

empresa y otro sobre los pasos a seguir para utilizar Intranet

Emitir mensajes orales relacionados con el uso del buzén de voz y con la

revision de un correo electrénico antes de enviarlo.

Aprender vocabulario relacionado con el uso del buzén de voz e Intranet.
Aprender y utilizar correctamente el Present Coninuous y sus diferencias

con el Present Simple.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo

de los negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening
22. Comprension oral de una conversacion en la que el supervisor del
departamento de informatica esta explicando a un empleado como se
utiliza el buzoén de voz.

23. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el
uso del buzon de voz.
24, Your Turn: comprension oral de una conversacién entre una

empleada y un compafiero del departamento de informética sobre los
pasos a seguir para grabar un mensaje saliente en el buzén de voz con el
fin de elegir las respuestas correctas a las preguntas que se dan.

25. Comprension oral de una conversacion entre dos empleados que
estan revisando un correo electrénico antes de enviarlo.
26. Comprension oral de palabras relacionadas con el uso de Intranet.
Reading
27. Lectura de un un correo electrénico informando sobre el nuevo
buzén de voz de la empresa.
28. Lectura de un memorandum de una empresa con los pasos a

seguir para utilizar Intranet.

Speaking

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

30. Practica de un dialogo sobre la revision de un correo electrénico
antes de enviarlo.

31. Your Turn: préactica de un didlogo entre un nuevo director y una
persona del departamento de informatica para explicarle cémo se utiliza el
buzén de voz e Intranet.
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. Writing
32. Contestacion por escrito a las preguntas de comprensién que
siguen a cada ejercicio de comprension oral y de comprension escrita.

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

. Grammar
1. Expresion de acciones que estan teniendo lugar en el momento en que
se habla utilizando el Present Continuous. Uso y formacion. Expresiones
temporales.
2. Contraste entre el Present Simple y el Present Coninuous.
3. Uso correcto de la graméatica que se ha visto en la unidad a través de
distintas actividades.

. Tips
34. Expresion oral correcta de las claves para acceder al buzon de
voz.
35. Diferentes formas de referirse a las letras mayusculas.
UNIT 4 HANDLING MAIL

a) Objetivos

« Comprender una conversacion sobre la gestion del correo saliente en una
oficina y otra sobre los pasos a seguir para el envio de mercancia en una
empresa de transportes.

» Comprender un texto escrito sobre como seleccionar el correo entrante de una
oficina y otro sobre la hoja de ruta de una empresa de transportes.

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

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

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

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

b) Contenidos
. Listening

1. Comprensioén oral de una conversacion entre un nuevo empleado y su
jefe sobre la gestion del correo saliente en una oficina.
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2. Comprension oral de palabras relacionadas con los distintos tipos de
documentos y la gestién del correo.

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

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

5. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con los envios.

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

. Speaking
8. Practica de un dialogo sobre la gestion del correo saliente de una oficina.
9. Practica de un didlogo sobre los pasos a seguir para hacer los envios en
una empresa de transportes.
10. Your Turn: practica de un didlogo entre un jefe y su empleado
sobre como enviar unas mercancias.

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

* Vocabulary Builder
12. Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los tipos de
documentos, la gestion del correo y los envios.

. Grammar

13. Uso correcto de las estructuras There is / There are para expresar
la existencia de elementos contables y no contables.

14. Uso correcto de los cuantificadores y determinantes.

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

16. Hacer descripciones y dar informacion en el pasado utilizando el
verbo

to be en pasado.

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

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

. Tips
19. Diferentes maneras de denominar en inglés britanico e inglés
americano los mismos conceptos relacionados con el correo.
20. Diferentes tipos de correo tipicos del Reino Unido.
21. Uso de abreviaturas.
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UNIT 5 SHIPPING
a) Objetivos

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

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

+ Emitir mensajes orales relacionados con la contratacion de los servicios de una
nueva empresa de transporte maritimo de mercancia y con la idea de
emprender un negocio.

+ Escribir un correo electronico interesandose sobre el estado de una mercancia
gue se ha enviado por transporte maritimo.

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

» Aprender y utilizar correctamente el Past Simple.

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

b) Contenidos

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

23. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el
transporte maritimo de mercancias.
24, Your Turn: comprension oral de una conversacion entre la jefa de

operaciones maritimas de una empresa y el jefe de ventas de la empresa
de transporte maritimo con el fin de completar unas frases.

25. Comprension oral de una conversacion entre dos socios sobre la
idea de emprender un nuevo negocio por parte de uno de ellos.
26. Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las

importaciones y exportaciones.

. Reading
27. Lectura de un contrato de transporte maritimo.
28. Lectura de una pagina web de una empresa que se dedica a
asesorar a otras empresas que estan interesadas en importar productos de
Asia.
. Speaking
29. Practica de un dialogo sobre la contratacion de los servicios de
una nueva empresa de transporte maritimo de mercancias.
30. Practica de un dialogo sobre la idea de emprender un nuevo
negocio.
31. Your Turn: practica de un didlogo en el que un jefe presenta al

presidente de la compafiia una idea para ampliar el negocio.
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. Writing
32. Contestacion por escrito a las preguntas de comprensién que
siguen a cada ejercicio de comprension oral y de comprension escrita.
33. Redaccién de un correo electrénico interesdndose sobre el estado

de una mercancia que se ha enviado por transporte maritimo.

» Vocabulary Builder
34. Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el
transporte maritimo de mercancias y las importaciones y exportaciones

. Grammar
35. Expresidon de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado
utilizando el Past Simple. Uso y formacién. Expresiones temporales.
36. Uso correcto de la graméatica que se ha visto en la unidad a través
de distintas actividades.

. Tips
37. Uso de abreviaturas en los documentos para el transporte
maritimo.
38. Uso correcto del prefijo -dis para la formacién de palabras con el

significado opuesto.

UNIT 6 RECEIVING CALLS
a) Objetivos

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

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

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

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

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

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

b) Contenidos

. Listening
« Comprension oral de tres conversaciones telefonicas en las que un jefe le
da unas pautas a su secretaria sobre cémo atender algunas llamadas.
» Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la recepcién
de llamadas.

49



AN
anwy

5
iy

GOBIERNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

NSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA
CARMEN Y SEVERO OCHOA”
Plaza del Catedratico Ramon Losada s/n
33700 - LUARCA - (ASTURIAS

« Your Turn: comprension oral de dos conversaciones telefonicas que tienen
lugar en dos empresas para indicar los datos correctos que se dan en cada
caso.

» Comprension oral de dos conversaciones telefénicas en el que dos
directivos devuelven las llamadas a las personas que les han dejado
mensaje.

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

Reading

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

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

Speaking

* Practica de tres dialogos sobre la gestion de llamadas telefénicas.

» Practica de didlogos en los que se devuelven llamadas a personas que
han dejado mensaje.

* Your Turn: practica de una conversacion telefénica entre un comercial y un
cliente para dejar un recado a una tercera persona.

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

* Vocabulary Builder

UNIT 7

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

Grammar

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

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

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

Tips

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

SCHEDULING MEETING

a) Objetivos
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» Comprender una conversacion telefénica sobre el cambio de fecha de una
reunién y una conversacion sobre los pasos a seguir para organizar un
congreso fuera de las instalaciones de la oficina.

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

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

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

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

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

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

b) Contenidos

. Listening

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

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

- Your Turn: comprension oral de una conversacion entre el responsable
del equipo de produccién y su jefe para organizar una reunién con el fin de
completar un formulario que se da.

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

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

. Reading
» Lectura de un formulario y un correo electrénico sobre la programacién de
una reunion.
» Lectura de una pagina web sobre una agencia especializada en la
organizacion de eventos para empresas.

. Speaking

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

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

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

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

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

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

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

. Grammar

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

- Uso del condicional cero para hablar de hechos o verdades universales.

- Uso de someone, anyone y no one para hablar de personas; something,
anything y nothing para hablar de cosas y somewhere, anywhere y nowhere
para hablar de lugares.

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

. Tips
- Uso de las conjunciones because, since y as para expresar la causa por la
gue algo ocurrié.
- Uso de palabras con varias categorias gramaticales.

UNIT 8 PLANNING MEETINGS
a) Objetivos

« Comprender una conversacion sobre los preparativos para una reunion y otra
sobre el proceso de levantar acta de una reunion.

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

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

» Escribir un correo electrénico para cambiar de fecha una reunion.

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

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

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

b) Contenidos

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

- Comprension oral de palabras y expresiones sobre la organizacion de
reuniones.

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

- Comprension oral de una conversacion entre dos responsables del
departatmento de ventas sobre el proceso de levantar acta de una reunion.

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

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

. Speaking

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

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

-Y our Turn: hacer y contestar preguntas para completar las actas de una
reunion que tuvo lugar para hablar sobre la organizacion de una
convencion.

Writing

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

- Redaccion de un correo electrénico para cambiar de fecha una reunion

Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la organizacién de
reuniones y el proceso de levantar acta de una reunion.

Grammar

- Uso correcto y formacion de los verbos modales can, could, must, mustn’ty
should.

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

Tips

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

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

UNIT 9 ORGANISING EXHIBITIONS

a) Objetivos
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+ Comprender una conversacion sobre el disefio del stand de la empresa para
una exposicion y otra sobre la toma de contacto con los asistentes a una
exposicion.

» Comprender un texto escrito que es una invitacion a una exposicion y otro con
formulas que ayude a los empleados de una empresa a establecer contacto
con otros asistentes a una exposicion.

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

» Escribir un texto para un folleto de una exposicion.

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

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

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

b) Contenidos

. Listening

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

- Comprension oral de palabras y expresiones que tienen gque ver con la
organizacién de exposiciones.

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

- Comprension oral de una conversacion entre dos asistentes a una
exposicidn para establecer contactos profesionales.

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

. Reading
- Lectura de una invitacién a una exposicion.
- Lectura de un memorandum de una empresa con formulas para que los
empleados sepan cOmo entablar conversacion con otros asistentes a la
exposicion.

. Speaking
- Préactica de un dialogo en el que dos empleados intercambian ideas sobre el
disefio del stand de la empresa para una exposicion.
- Practica de un dialogo entre dos asistentes a la exposicion para establecer
contactos profesionales.
- Your Turn: practica de un diadlogo entre dos directivos que asisten a una
exposicidn para establecer contactos profesionales.

. Writing
- Contestacioén por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada
ejercicio de comprension oral y de comprension escrita.
- Redaccion de un texto para un folleto de una exposicion.
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* Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la organizacion de
exposiciones y la toma de contacto con posibles clientes.

. Grammar
- Uso correcto, formacion y contraste de have to / don’t have to, don’t have to
/mustn’t y may / might.
- Repaso de los verbos modales vistos en la unidad 8.
- Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de
distintas actividades.

. Tips
- Datos curiosos sobre Hong Kong.
- Costumbres tipicas de distintos paises a la hora de saludar a alguien a
guien conoces por primera vez en el ambito laboral.

UNIT 10 MAKING TRAVEL ARRANGEMENTS
a) Objetivos

« Comprender una conversacion sobre la reserva de un billete de avion y otra
sobre la reserva en un hotel.

» Comprender un texto escrito sobre la reserva de billetes de avion y el alquiler de
coches y otro que anuncia un hotel.

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

» Escribir un texto con un itinerario de viaje.

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

» Aprender y utilizar correctamente los adjetivos comparativos y superlativos.

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

b) Contenidos

. Listening

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

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

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

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

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

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

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

Speaking

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

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

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

Writing

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

- Redaccion de un texto con un itinerario de viaje.

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

. Grammar
- Uso de los adjetivos comparativos, tanto regulares como irregulares.
Formacion de la estructura.
- Uso de los adjetivos superlativos, tanto regulares como irregulares.
Formacion de la estructura.
- Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de
distintas actividades.

. Tips
+ Diferentes formas de clasificar los coches en las agencias de alquiler.
» Diferentes tipos de billetes de avion.
» Uso de palabras con méas de un significado en inglés.

UNIT 11 TIME CLOCK REGULATIONS
a) Objetivos

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

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

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

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

* Aprender y utilizar correctamente la comparacién de los adjetivos y los
adverbios de modo y de intensidad.
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* Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de
los negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

. Listening

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

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

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

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

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

. Reading
- Lectura de una pagina de preguntas frecuentes sobre las vacaciones y los
permisos por enfermedad en el trabajo.
- Lectura de un texto con las normas de seguridad de una empresa.

. Speaking
- Préactica de un dialogo sobre el control de asistencia y puntualidad de los
empleados.
- Practica de un dialogo sobre las normas de seguridad en una empresa.
- Your Turn: hacer y contestar preguntas para comparar los registros de
horas trabajadas de cada uno.

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

* Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el control de
asistencia de los empleados y los sistemas de seguridad en el lugar de
trabajo.

. Grammar
- Usos y formacién de la comparacion de adjetivos utilizando diferentes
estructuras como (not) as ... as, foo ..., (not) enough ..., less ... than, the
least ...
- Uso de los adverbios de modo y de intensidad.
- Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de
distintas actividades.

. Tips
- Uso de phrasal verbs.
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- Uso de abreviaturas.
- Palabras que han adoptado nuevos significados en el sector de la
tecnologia.

UNIT 12 CUSTOMER SERVICE
a) Objetivos

» Comprender una conversacion sobre las reclamaciones de los clientes y una
conversacion telefénica sobre la gestién de una reclamacion.

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

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

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

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

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

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

b) Contenidos

. Listening

- Comprensioén oral de una conversacion entre la responsable del
departamento de atencién al cliente y una de sus agentes sobre las quejas
de varios clientes por la atencién recibida por parte de una de sus agentes.

- Comprension oral de palabras y expresiones sobre el servicio de atencién al
cliente.

- Your Turn: comprensién oral de dos conversaciones entre dos agentes del
departamento de atencion al cliente y unos clientes sobre unas
reclamaciones con el fin de completar los formularios con los datos
correctos.

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

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la gestion de
reclamaciones.

. Reading
- Lectura de un correo electrénico sobre como ocuparse de las reclamaciones
de los clientes.
- Lectura de una carta de reclamacion solicitando la devolucion integra del
importe del viaje, asi como una compensacion por el mal servicio.

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

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

. Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada
ejercicio de comprension oral y de comprension escrita.
- Redaccion de una carta para realizar una reclamacion.
- Redaccion de otra carta para responder una reclamacion.

* Vocabulary Builder
- Aprendizaje y préactica de vocabulario relacionado con el servicio de
atencion al cliente y la gestion de quejas de clientes.

. Grammar
- Expresion de acciones en progreso en un momento determinado del pasado
y de dos 0 mas acciones en progreso que suceden a la vez en el pasado
utilizando el Past Continuous. Uso y formacion. Expresiones temporales.
- Contraste entre el Past Continuous y el Past Simple.
- Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de
distintas actividades.

. Tips
- Consejos para gestionar las reclamaciones de clientes.
- Uso de los conectores de adicién moreover, furthermore, in addition y as
well as para afadir ideas sobre un mismo tema.

UNIT 13 MARKET RESEARCH
a) Objetivos

» Comprender una conversacion sobre la elaboracién de un estudio de mercado
para dar a conocer un nuevo producto y una conversacion telefénica sobre una
oferta de una empresa de servicios informaticos para captar nuevos clientes.

+ Comprender un texto escrito sobre las pautas a seguir para la elaboracion de un
estudio de mercado y otro sobre los temas a tratar en una reunién para definir
las estrategias de venta de un coche eléctrico que va a salir al mercado.

* Emitir mensajes orales relacionados con la elaboracién de estudios de mercado
para dar a conocer nuevos productos y con la contratacion de servicios de una
empresa de mantenimiento informético por via telefonica.

» Escribir un texto describiendo un producto.

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

* Aprender y utilizar correctamente el Present Perfect Simple.

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

b) Contenidos
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. Listening

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

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

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

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

- Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las
estrategias de venta para da a conocer nuevos productos.

. Reading

- Lectura de un texto con algunas pautas a seguir para realizar un estudio de
mercado.

- Lectura de un correo electrénico sobre los temas a tratar en una reunién
donde se van a definir las estrategias de venta de un coche eléctrico que va
a salir al mercado.

. Speaking
- Préactica de un dialogo sobre la elaboracion de un estudio de mercado para
dar a conocer un nuevo producto.
- Préactica de un dialogo sobre una oferta de una empresa de mantenimiento
informatico a una posible clienta para que contrate sus servicios.
-Y our Turn: practica de un dialogo en el que un teleoperador trata de
convencer a un posible cliente para que se haga miembro de un club.

. Writing
- Contestacién por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a cada
ejercicio de comprensién oral y de comprensién escrita.
- Redaccion de un texto describiendo un producto.

* Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la elaboracién de
estudios de mercado y las estrategias de venta para dar a conocer nuevos
productos.

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

. Tips

+ Datos curisosos sobre el significado de la palabra “marketing”.
* Uso de abreviaturas.
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UNIT 14 ACCOUNTING
a) Objetivos

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

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

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

 Escribir un informe de resultados.

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

» Aprender las diferencias entre el Present Perfect Simple y el Past Simple y
utilizar correctamente la estructura used to.

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

b) Contenidos

. Listening

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

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

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

« Comprensién oral de una conversacién entre un analista de inversiones y
un inversor sobre la posibilidad de invertir en un pequefio negocio.

» Comprensioén oral de palabras y expresiones relacionadas con la
contabilidad.

. Reading
» Lectura del estado de flujo de caja de una empresa.
» Lectura de una hoja de balance de una empresa.

. Speaking
» Practica de un dialogo sobre la situacion financiera de una empresa.
» Practica de un dialogo sobre la posibilidad de invertir en un pequefio
negocio.
« Your Turn: practica de un dialogo entre dos socios que quieren invertir en
una empresa joven que da beneficios pero que tiene un problema de
liquidez para completar los balances.

. Writing
» Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a
cada ejercicio de comprension oral y de comprension escrita.
» Redaccién de un informe de resultados.

« Vocabulary Builder
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» Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el flujo de cajay la
contabilidad

. Grammar

» Contraste entre las expresion de acciones del pasado que estan
relacionadas con el presente para enfatizar la importancia de los resultados
de accidn utilizando el Present Perfect Simple y de las acciones del pasado
gue empezaron y terminaron en el pasado, con lo que no tienen relacion
con el presente, utilizando el Past Simple.

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

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

. Tips
» Diferentes maneras de denominar en inglés britanico e inglés americano
las fechas.
» Uso de términos relacionados con las finanzas.
» Uso de la hoja de balance en una empresa.

UNIT 15 BANKING
a) Objetivos

+ Comprender una conversacion sobre la posibilidad de solicitar un crédito para
financiar las necesidades de liquidez de un negocio y otra sobre seguros para
empresas.

» Comprender un texto escrito sobre préstamos bancarios para empresas y otro
sobre distintas ofertas de seguros para empresas.

» Emitir mensajes orales relacionados con la solicitud de créditos para cubrir la
necesidades de liquidez de una empresa y con los seguros para empresas.

» Aprender vocabulario relacionado con el sector bancario y de seguros.

» Aprender y utilizar correctamente el Past Perfect Simple.

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

b) Contenidos

. Listening

» Comprension oral de una conversacion entre la propietaria de un pequefio
negocio y su contable sobre la posibilidad de solicitar un crédito para
financiar las necesidades de liquidez de su empresa.

+ Comprension oral de palabras y expresiones que tienen que ver con el
sector bancario.

* Your Turn: comprension oral de una conversacion entre la propietaria de
un negocio y el director de cuentas de un banco para pedir un crédito con el
fin de completar un formulario.

» Comprension oral de una conversacién entre la propietaria de un negocio
y un agente de seguros para pedir consejo sobre los seguros que
necesitaria contratar.
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+ Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el sector de
los seguros.

Reading

 Lectura de un folleto de un banco sobre préstamos bancarios para
empresas.

* Lectura de una pagina web de una compafiia de seguros.

. Speaking
» Practica de un dialogo sobre la solicitud de créditos para cubrir la
necesidades de liquidez de una empresa.
» Préactica de un dialogo sobre seguros para empresa.
* Your Turn: practica de un didlogo entre dos socios que van a montar un
pequefio negocio.

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

* Vocabulary Builder
» Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el sector bancario y
de seguros.

Grammar
» Expresion de acciones que ocurrieron antes que otras en el pasado
utilizando el Past Perfect Simple. Uso y formacién. Expresiones temporales.
» Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de
distintas actividades.

. Tips
+ Diferencias entre una linea de crédito y un préstamo normal.
+ Datos curiosos sobre la primera compafiia de seguros de Inglaterra.

2. CRITERIOS DE EVALUACION

= Comprender el mensaje general de textos sobre transporte diario e identificar
detalles relevantes en mensajes orales relacionados con esta situacion

= Expresarse con fluidez y utilizando la correcta pronunciacion-entonacion

= Escribir textos breves en diferentes soportes, utilizando las estructuras, funciones
y vocabulario adecuados, tales como escribir consejos para enfrentarse al viaje
diario con energia

= Utilizar conscientemente sus conocimientos linglisticos para escuchar
conversaciones de viajeros

= Utilizar las tecnologias de la informacion y la comunicacién de una manera
guiada para buscar informacién, mediante la realizacién de las actividades del
Online Book

= Identificar las estrategias de aprendizaje utilizadas para progresar en el proceso
de aprendizaje, completando la seccion Language Links de la unidad.
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UNIT 16 GLOBAL E-COMMERCE
a) Objetivos

» Comprender una conversacion sobre la apertura de tiendas online y otra sobre
la busqueda y seleccion de proveedores para un negocio.

» Comprender un texto escrito sobre la creacion de un sitio web de comercio
electronico y otro sobre los criterios de selecciéon de un buen proveedor para un
negocio.

» Emitir mensajes orales relacionados con la apertura de tiendas online y con la
busqueda y seleccién de proveedores para un negocio.

» Aprender vocabulario relacionado con el comercio electréonico y la busqueda y
seleccion de proveedores.

» Aprender y utilizar correctamente las oraciones de relativo.

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

b) Contenidos

. Listening

» Comprension oral de una conversacion entre dos propietarios de una
joyeria que tienen la intencién de abrir una tienda online.

+ Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el comercio
electronico.

* Your Turn: comprension oral de una entrevista en la radio a un experto en
comercio electronico que da consejos para abrir una tienda online con el fin
de sefalar los que se mencionan de entre la lista que se da.

» Comprension oral de una conversacion en la que un empresario habla con
un posible proveedor para su hegocio.

« Comprensioén oral de palabras y expresiones relacionadas con la
busqueda y seleccidon de proveedores.

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

. Speaking
» Practica de un dialogo sobre la posibilidad de abrir una tienda online.
» Practica de un dialogo sobre la busqueda y seleccidon de proveedores para
un negocio.
* Your Turn: practica de un diadlogo entre el propietario de una tienda de
muebles online y un posible proveedor

. Writing

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

* Vocabulary Builder
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+ Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el comercio
electronico, y la busqueda y seleccién de proveedores.

. Grammar
» Expresion de informacion esencial utilizando las oraciones de relativo
acerca de la persona, objeto, animal, lugar o momento a que se alude en la
oracién principal.
» Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de
distintas actividades.

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

UNIT 17 TRAINING & TEAMWORK
a) Objetivos

+ Comprender una conversacion sobre el analisis de los malos resultados de
ventas de una oficina y otra sobre cémo mejorar aspectos de un negocio.

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

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

» Escribir un anuncio con una oferta de trabajo.

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

» Aprender y utilizar correctamente el estilo indirecto.

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

b) Contenidos

. Listening

» Comprension oral de una conversacion entre el director del departamento
de ventas de una empresa y el jefe de ventas de una de las oficinas para
analizar los malos resultados de ventas y proponer soluciones.

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

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

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

» Comprensioén oral de palabras y expresiones relacionadas con el trabajo
en equipo.

. Reading
» Lectura de un anuncio de una empresa que ofrece cursos de formacién a
empresas para fomentar el espiritu de equipo de sus empleados.
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» Lectura de una entrada de un blog sobre la importancia del trabajo en
equipo.

Speaking

» Practica de un diadlogo sobre el analisis de los malos resultados de ventas
de una oficina

* Practica de un dialogo sobre cobmo mejorar aspectos de un negocio.

* Your Turn: hacer sugerencias sobre cémo promocionar una nueva linea de
vaqueros para luego elegir la idea que mas convenza.

Writing

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

* Redaccion de un anuncio con una oferta de trabajo.

Vocabulary Builder
+ Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con las actividades de
formacion de los empleados de una empresa y el trabajo en equipo.

Grammar

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

« Formulas lingtiisticas para expresar algo que ocurrio y reproducir las
palabras que alguien dijo.

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

Tips
» Uso correcto de los sufijos —ed e —ing para formar adjetivos.
* Uso de abreviaturas.

UNIT 18 LEADERSHIP SKILLS

a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre como dirigir un departamento y otra sobre
el plan de accién de una empresa para hacer frente a la competencia.

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

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

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

Aprender vocabulario relacionado con las habilidades de liderazgo y la
planificacion estratégica.

Aprender y utilizar correctamente la pasiva del Present Simple, del Past Simple
y del Future Simple.
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* Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de
los negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

. Listening

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

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

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

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

» Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la
planificacion estratégica.

. Reading
» Lectura de una pagina de un libro de administracion de empresas sobre
las habilidades de un lider.
» Lectura de unas notas de un seminario sobre las estrategias de gestion y
comunicacion de los lideres.

. Speaking
» Practica de un dialogo sobre las dificultades de dirigir un departamento.
» Practica de un dialogo sobre la planificacion de acciones para hacer frente
a la competencia.
* Your Turn: practica de un diadlogo entre dos jefes de una cadena de
restaurantes sobre la estrategia a seguir para adaptarse a los cambios del
mercado.

. Writing
» Contestacion por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a
cada ejercicio de comprension oral y de comprension escrita.
» Redaccion de un correo electrénico para felicitar a un compafiero por su
reciente ascenso.

* Vocabulary Builder
» Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con las habilidades de
liderazgo y la planificacion estratégica.

. Grammar
+ Sustitucién del sujeto por la accién como elemento mas importante cuando
el sujeto es obvio 0 se desconoce, en presente utilizando la forma pasiva
del Present Simple, en pasado utilizando la forma pasiva del Past Simple y
en futuro utilizando la forma pasiva del Future Simple.
* Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de
distintas actividades.
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. Tips
* Uso de pronombres reflexivos.
» Cita sobre las habilidades de un lider.

UNIT 19 APPLYING FOR A JOB
a) Objetivos

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

» Comprender un texto escrito con una oferta de empleo de un director de ventas
y otro con el formulario de una entrevista de trabajo.

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

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

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

* Aprender vy utilizar correctamente el segundo y el tercer condicional.

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

b) Contenidos

. Listening

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

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

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

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

« Comprensioén oral de palabras y expresiones relacionadas con las
entrevistas de trabajo.

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

. Speaking

» Practica de un dialogo sobre una entrevista de trabajo.
» Practica de un dialogo sobre una segunda entrevista de trabajo.
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* Your Turn: practica de una entrevista de trabajo en la que el director
general de una empresa habla con un candidato a un puesto de director de
ventas.

. Writing
» Contestacion por escrito a las preguntas de comprensién que siguen a
cada ejercicio de comprension oral y de comprension escrita.
* Redaccion de un correo electronico en el que se solicita informacion sobre
un puesto de trabajo.

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

. Grammar
» Expresion de situaciones hipotéticas o imaginarias para dar consejo
utilizando el segundo condicional.
» Expresion de arrepentimiento utilizando el tercer condicional.
» Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de
distintas actividades.

. Tips
+ Empresas de seleccion de personal muy cualificado para ocupar puestos
de alto nivel en una compaifiia.
» Expresiones empleadas para referirse a los salarios de los directivos.

UNIT 20 PREPARING A CV
a) Objetivos

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

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

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

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

* Aprender vocabulario relacionado con la redaccién de un CV.

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

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

b) Contenidos

. Listening
« Comprension oral de palabras y expresiones sobre datos personales y el
CV.
* Your Turn: comprension oral de una entrevista de trabajo en la que se
habla del CV del candidato con el fin de completar las frases.
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Reading
» Lectura de un texto con consejos para escribir un CV.
+ Lectura de una carta de presentacion y un CV.

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

Writing

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

* Redaccion de una carta de recomendacion.

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

Vocabulary Builder
» Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la redaccién de un
CV.

Grammar

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

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

Tips
* Uso de la palabra “résumé” en lugar de CV en inglés americano.
» Costumbre actual de enviar un CV y una carta de presentacion por correo
electrénico.

A lo largo de todas las unidades se trabajaran de forma integrada las siguientes
competencias basicas:

Competencia lingtistica.

Competencia matematica y competencias basicas en ciencia y tecnologia.
Competencia digital

Aprender a aprender

Competencias sociales y civicas

Sentido de la iniciativa y espiritu emprendedor

Conciencia y expresiones culturales

13. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Para atender a la diversidad del alumnado, se adaptaran las actividades segun el
grado de dificultad. Teniendo en cuenta lo que se ha indicado con anterioridad, en
cada unidad didactica se realizan actividades de refuerzo.
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Por otra parte, se ofrece a aquellos alumnos que progresen satisfactoriamente la
posibilidad de ampliar sus conocimientos a través de actividades de ampliacién
disefiadas para tal fin.

14. Adaptacién de las Programaciones Docentes al Plan de Contingencia y
los distintos contextos de presencialidad y de limitacién de la actividad
lectiva presencial.

1. Actividad lectiva presencial

A la hora de impartir los contenidos que figuran en esta programacion, se tendran en
cuenta las consecuencias que la crisis sanitaria y la consiguiente supresion de la
ensefianza presencial tuvieron en el proceso de aprendizaje del alumnado asi como
los resultados de la evaluacion inicial del alumnado.

Debido a la particular idiosincrasia de la materia de lengua inglesa, los contenidos de
cada curso se repiten en el curso posterior, con la correspondiente ampliaciéon y
profundizacion, por lo que, en principio, no sera necesario llevar a cabo ninguna
adaptacion de la programacion docente

Si se tendran en cuenta los contenidos que no se trabajaron el curso pasado vy,
obviamente, no se llevara a cabo la ampliacién y profundizacién de estos sin haber
trabajado los fundamentos.

La metodologia incluira los elementos propios de la ensefianza presencial, se

aplicardn metodologias activas y participativas y se integrardn en todo caso los
recursos tecnologicos.

Sera de especial interés la realizacion de proyectos por parte del alumnado que les
permita trabajar de forma integrada las destrezas comunicativas y la adquisicion de las
competencias esenciales

2. Limitacion total de la presencialidad.

1. Contenidos, aprendizajes esenciales, procedimientos, instrumentos y
criterios de calificacion.

Llegado el caso de un escenario de ensefianza no presencial, se determinaran
cuales son los aprendizajes esenciales para la progresion y la superacion del curso
y los procedimientos e instrumentos y los criterios de calificacion se adaptaran a la
nueva circunstancia segun se considere mas conveniente y, siempre, teniendo en
cuenta las indicaciones de la Consejeria de Educacion.
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2. Medios de informacién y comunicacion con alumnado y familias.

En el caso de las familias se utilizara el correo Office 365 y la aplicacion Tokapp.
Con el alumnado se utilizara el correo Office 365 y también el “Chat” de TEAMS.

3. Recursos educativos, herramientas digitales y plataformas que se van a
utilizar en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Por un lado, el alumnado dispone de libro “online”, que sera de especial utilidad
cuando un alumno/a se ausente por un determinado periodo de tiempo por
motivos de salud.

Ademas, todas las profesoras del departamento van a utilizar TEAMS, creando
equipos para cada grupo en todos los niveles.

4. Las actividades en el modelo no presencial.

La cantidad y la temporalizacién de las actividades se realizaran de forma
coordinada con el equipo docente para garantizar la idoneidad de las mismas.

El trabajo tanto del alumnado como del profesorado se realizara exclusivamente
“online”. Esto, en una materia como la lengua inglesa, no limita practicamente en
nada la posibilidad de trabajar las cuatro destrezas comunicativas, comprension y
expresion oral y comprension y expresion escrita, asi como el resto de las
competencias esenciales.

Existen todo tipo de herramientas online que nos permiten proporcionar al
alumnado tareas dirigidas a afianzar y ampliar los conocimientos correspondientes
a cada una de las destrezas y de las competencias esenciales.

Sera de especial interés la realizacion de proyectos por parte del alumnado que les
permita trabajar de forma integrada las destrezas comunicativas y las
competencias esenciales.

5. Seguimiento del alumnado.

Se mantendrd contacto de forma activa con el alumnado y las familias en su
caso, por los medios establecidos anteriormente, con el fin de detectar las
posibles dificultades que puedan existir, anticipando de esta manera la atencién
a las mismas.

3.Atencién al alumnado gue no pueda asistir a clase por motivos de salud o
de aislamiento preventivo.

En el caso en que el alumnado por motivos de salud o de aislamiento no pueda
asistir con caracter presencial al centro, se elaboraran los planes de trabajo
individualizados que sean precisos, para asegurar la continuidad del proceso
educativo.

El alumnado que no pueda asistir al centro, utilizara el libro “online” y se le

mandaran las tareas correspondientes a su plan personalizado a través de
TEAMS.
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