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CONTEXTUALIZACION Y RELACION CON EL PLAN DE CENTRO

El IES Colonial esta situado en la poblacion de Fuente Palmera, un municipio cordobés de la
comarca del valle medio del Guadalquivir, a 45 km de la capital. Fuente Palmera es el nucleo
central de poblacion de la Colonia de Fuente Palmera, compuesta ademas por otras 7 aldeas
(Canada del Rabadan, La Herreria, Penalosa, Silillos, La Ventilla, Villalén y El Villar) y una
Entidad Local Autonoma (ELA de Ochavillo del Rio). Nuestro centro recibe alumnado de toda
la Colonia y del municipio de Fuente Carreteros, que hoy dia es un municipio auténomo pero
que, hasta hace poco mas de tres afios, también dependia administrativamente de Fuente
Palmera.

La Colonia de Fuente Palmera tiene en la actualidad unos 9.800 habitantes en total, con un
58% de la poblacién ubicada en el nucleo de Fuente Palmera. Fuente Carreteros tiene una
poblacion de unas 1.150 personas aproximadamente. Nos encontramos con una alta
dispersién de la poblacién que determina que un gran porcentaje del alumnado que acoge
nuestro centro dependa del transporte escolar y que condiciona cualquier actividad que
desarrolle el centro en horario de tarde debido a la inexistencia de transporte publico.

Si algo caracteriza a los colonos y las colonas es su espiritu emprendedor, heredado de sus
antepasados, que vinieron de gran parte de Europa y de Espafia a poblar esta zona bajo el
reinado de Carlos Ill. Aun siendo la Colonia una zona rural, con cultivos de regadio en la vega
y de secano en la zona de campifia, también cuenta con un gran dinamismo empresarial
(textil, ferralla, caldereria, construccion, producciones carnicas, etc.).

La localidad de Fuente Palmera es conocida como el pueblo de las novias, por la venta de
trajes, productos y servicios relacionados con el sector nupcial, del que es un referente. El
sector textil, asi como el volumen de negocio que generan otras empresas asociadas a este
tipo de eventos (joyeria, complementos, agencias de viajes, fotografia, catering, etc.)
constituyen un tejido empresarial clave de la economia del municipio, actualmente mermado
como consecuencia del fuerte impacto provocado por la pandemia del COVID-19.

Con el objetivo de afrontar los nuevos retos del futuro, el Ayuntamiento de Fuente Palmera
ha promovido la creacion de una Agenda Urbana, publicada en julio de 2021 y que abarcara
los proximos 10 afios, en la que uno de los objetivos clave propuestos es la transformacion
de la agricultura de la zona en una industria, mejorando su productividad y su capacidad
transformadora, aumentando en consecuencia las oportunidades de empleabilidad del
municipio. Es por ello que una demanda importante del municipio es la formacion de
profesionales en el sector agroalimentario, preparados para la incorporacion de nuevos
avances cientificos y tecnolégicos.

El IES Colonial es el unico centro de los municipios de Fuente Palmera y Fuente Carreteros
donde se puede cursar la educacion secundaria en su totalidad. En todos los nucleos de
poblacion existe un colegio de educacién primaria y en tres de ellos también se imparten los
dos primeros cursos de E.S.O. (Ochavillo del Rio, Fuente Carreteros y Canada del Rabadan),
con lo que el alumnado de estos tres ultimos nucleos de poblacidn mencionados se incorpora
al centro en el tercer curso de la E.S.O. Esta circunstancia lleva consigo la necesidad de
buscar una 6ptima coordinacién entre todos los centros educativos adscritos, asi como la
busqueda constante de buenos canales de comunicacion de forma que el transito del
alumnado se realice de la forma mas adecuada posible.



Si bien el nivel de estudios de las familias es medio-bajo, con un grado de formacion
académica basica y con un habito lector poco arraigado, podemos decir que, en general, ven
necesario que sus hijos e hijas se preparen y posean unos estudios académicos superiores
que les permita labrarse un futuro mejor. Sin embargo, la implicacion de las familias en el
proceso de aprendizaje del alumnado es bastante bajo. Lograr sensibilizar a los padres,
madres y/o tutores legales de que su apoyo es fundamental seria uno de los objetivos que
nos deberiamos plantear, haciéndoles ver que es muy importante mantener un contacto
estrecho con el centro y hacer un seguimiento del trabajo diario de sus hijos e hijas.

El porcentaje de alumnos que cursan estudios postobligatorios, ya sea en Bachillerato o en
Ciclos de Grado Medio, ha ido evolucionando positivamente en los ultimos afios. De hecho,
en torno al 60% del alumnado que titula en 4° ESO continda con sus estudios de Bachillerato
en el centro.

El alumnado se reparte en cuatro zonas bien diferenciadas en nuestro centro: el edificio
principal, que alberga los grupos de 3° y 4° ESO, Ciclo Formativo de Grado Basico y
Bachilleratos; el edificio anexo, que acoge al alumnado de 1°y 2° ESO, del CFGM Gestién
Administrativa y alguna materia optativa de cursos superiores; la antigua casa del conserje,
que se ha dividido en dos partes (Aula Principito y cafeteria); la nave del CFGM Confeccion
y Moda y del CFGS Patronaje y Moda, cedida por el Ayuntamiento, que se encuentra frente
a la puerta trasera del IES (edificio externo al centro).

En cuanto a la plantilla, nuestro centro cuenta con unos 72 profesores/as, una monitora de
Educacion Especial, un administrativo y tres conserjes. En el Aula de Convivencia tenemos
una Educadora Social, contratada por el Ayuntamiento de Fuente Palmera, que se encarga
de asistir al alumnado que ha sido sancionado por incumplir normas del centro. De la limpieza
del centro, estan encargadas cuatro limpiadoras (en horario de tarde).

La plantilla de profesores es relativamente joven. Tenemos un grado de transitoriedad medio,
ya que gran parte del profesorado es de Cérdoba, por lo que suele ser un destino elegido
como paso previo al traslado a la capital, o que conlleva varios afnos de estancia. Existe otro
porcentaje alto de profesores con domicilio en las grandes localidades que rodean el
municipio: Posadas, Palma del Rio, Ecija, La Carlota, etc. El nimero de profesores oriundos
de la propia Fuente Palmera ha ido en aumento en los ultimos cursos. Esta continuidad del
profesorado, l6gicamente, redunda en una mayor identificacion a medio y largo plazo con los
planes del centro.

Aunque las relaciones entre el centro y las familias son cordiales, la implicacion y participacion
de las mismas en el centro, en general, es baja. Es de destacar la buena predisposicion de
nuestra AMPA Pablo Antonio de Olavide, que no solo colabora en muchas de las actividades
que se desarrollan en el Colonial, sino que ademas constituye una via excelente de
comunicacion con las familias y con otros sectores de la comunidad.

Se hace imprescindible el establecimiento de buenos canales de comunicacién y de
procedimientos de coordinacion entre todos los centros educativos de la zona. Para ello, se
celebran reuniones de forma periddica, dentro de la Red de Directores y Directoras, en las
que se disefnan de forma conjunta las actuaciones que se llevaran a cabo dentro del Programa
de Transito, entre otras acciones.



Las relaciones con las entidades y organismos de la localidad son muy positivas. Es de
destacar la excelente relacién con el Ayuntamiento de Fuente Palmera, el Centro Municipal
de la Mujer, Servicios Sociales, Policia Local, Guardia Civil (Plan Director), con la Asociacién
de Empresarios, con otras asociaciones culturales, ONGs como Amigos de Ouzal, etc.

El nUmero de alumnos suele estar en torno a los 650-700. En la actualidad, el IES Colonial
cuenta actualmente con las siguientes ensefianzas:

- Educacién Secundaria Obligatoria Bilingle (4 lineas).

- Ensefanza Secundaria para Personas Adultas (ESPA) con modalidad semipresencial.

- Bachillerato de Ciencias (una linea en primero y otra en segundo).

- Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales (una linea en primero y otra en segundo).
- Ciclo Formativo de Grado Basico de Servicios Administrativos.

- Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestién Administrativa (Bilinglie en Inglés).

- Ciclo Formativo de Grado Medio de Confeccion y Moda.

- Ciclo Formativo de Grado Superior de Patronaje y Moda.

Nuestro centro es un centro de Compensacion Educativa, por lo que contamos con medidas
variadas y programas de atenciéon a la diversidad. En la actualidad, tenemos un Aula de
Apoyo, un Aula Especifica, un Aula de Autonomia Personal PTVAL, un grupo de Educacion
Compensatoria en primero de la ESO, desdobles en algunas materias de 2° ESO y 3° ESO,
y dos grupos del Programa de Diversificacién Curricular (DIVER), uno en 3° ESO y otro en 4°
ESO.

Desde el curso 2015-2016 somos un centro bilingle y en el curso 2023-2024 conseguimos la
acreditacion Erasmus+. El centro pertenece a la Red de Centros Escuela Espacio de Paz y
desarrolla actividades dentro del Plan de Apertura, como el Plan de Acompafiamiento Escolar
(PROA). Somos también un centro TDE (Transformacioén Digital Educativa), programa que
engloba una serie de acciones orientadas a la mejora y actualizacion del uso de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion en los centros educativos.

Ademas de los mencionados, otros planes y programas educativos que se han solicitado y
que esperamos se implementen en el centro en este curso escolar son los que siguen:

- Plan de Igualdad de Género en Educacion.

- Red de Bibliotecas escolares.

- Programa CIMA, participando en los siguientes ambitos de conocimiento:
- Promocién de habitos de vida saludable.
- Educacién ambiental para la sostenibilidad.
- STEAM.
- Arte, cultura y creatividad.
- Educomunicacion.

- Programa ConRed.

- Programa Mas Equidad.

- Programa EcoEscuelas.



Como puede verse, se desarrollan un amplio numero de planes y programas educativos, que
enriquecen la oferta educativa del centro, gracias a la implicacion y colaboracién del
profesorado que los coordina o que participa en ellos de forma activa.

Como valores que rezuman la realidad del Centro y las actuaciones dentro de él, destacamos
los siguientes: la calidad, equidad e inclusion educativa, la libertad de conciencia, la
neutralidad ideoldgica (especialmente en el ambito religioso y politico), la igualdad en todas
sus vertientes, la equidad (igualdad de oportunidades) y la integracion social, la no
discriminacién en funcion de factores personales o creencias, el respeto a los derechos de
todos pero también la exigencia de las obligaciones de cada cual, la participacion
democratica, la responsabilidad, la valoracion del esfuerzo y la perseverancia en la
superacion personal, la contribucién al bienestar colectivo, la convivencia y cooperacion
solidaria en los proyectos grupales.

Partiendo del contexto que, perfila y caracteriza de forma mas o menos explicita la realidad
que circunda nuestro centro, con la que este interacciona y convive, se han establecido una
serie de objetivos pedagdgicos de centro recogidos en el Proyecto Educativo para la mejora
de la calidad de la educacién recibida por nuestro alumnado.

Es por ello que, dentro de los objetivos previstos en el Proyecto Educativo del centro, se
encuentran los siguientes:

- Incidir en el buen funcionamiento de las medidas de atencién a la diversidad con el fin de
dar una respuesta educativa que sea inclusiva, equitativa y de calidad, que ayude a prevenir
el abandono escolar temprano y que incremente el éxito escolar del alumnado.

- Impulsar la accién tutorial como pieza clave del desarrollo del alumnado tanto desde un
punto de vista académico como personal, gracias a la puesta en marcha en clase de
dinamicas y actividades disefiadas para tal fin.

- Potenciar la calidad de la ensefianza ofrecida por el Colonial y la mejora de los resultados
académicos del alumnado, incorporando el uso de las TIC siempre que sea oportuno.

- Desarrollar acciones encaminadas a la mejora del clima escolar en el centro, creando un
ambiente que favorezca la convivencia positiva entre todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

- Potenciar el sentimiento de pertenencia al centro, mejorando la participacion y colaboracion
de toda la Comunidad Educativa, lo que contribuira al logro de los objetivos educativos y a
una mejora de la convivencia.

- Fomentar la comunicacion con las familias, haciéndolas participes de las decisiones
adoptadas y promoviendo su colaboracion con el centro.

- Establecer y desarrollar las actuaciones que sean necesarias para la mejora de la calidad
ambiental de nuestro centro, haciéndolo mas sostenible y agradable, difundiendo la
conciencia ambiental entre todos los miembros de la Comunidad Educativa y promoviendo la
participacion de todos/as.



MARCO LEGAL

La ordenacion y las ensefianzas de la Formaciéon Profesional Inicial se acogen a lo
establecido en el Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley Organica 2/2006, y en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se
establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas

para

el médulo de Inglés.

ORGANIZACION DEL EQUIPO DE CICLO

Durante el curso escolar 2024/2025, el equipo de 1° de Grado Medio de Gestion

Adm

inistrativa esta formado por:

José Antonio Bermudo Romero: Técnica Contable (bilinglie PES) 1° GA,

Tratamiento de la Documentacion Contable (bilinglie PES)

Isabel Castro Cruz: ltinerario personal para la empleabilidad 1° GA

Elisa Rubio Jurado: Comunicacién y Atencion al Cliente 1° GA, Tutora de 1° GA

M.? Lourdes Santiago Povedano: Tratamiento Informatico de la Informacion
(bilingtie PTFP) 1° GA, Digitalizacion de los sectores productivos 1°GA

Francisca Dominguez Villén: Operaciones de compraventa 1° GA, Empresay
Administraciéon 1° GA, Sostenibilidad Sistemas productivos 1° GA, Tutoria dual 1°
GA.

OBJETIVOS DE LA ETAPA

1.1 Objetivos Generales para la obtencién de Titulo en Gestion Administrativa

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

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

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

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

. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la



informacion en su elaboracion.

. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacién asociada para
su registro.

. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestiéon de la tesoreria,
los productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los
mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para
realizar las gestiones administrativas relacionadas.

. Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas
de tesoreria.

. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestién asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral
que puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion
administrativa de los recursos humanos.

. Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que
se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos.

. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en
vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracién
Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo
administrativo en el area de gestién laboral de la empresa.

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

. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional
para desempenfar las actividades de atencion al cliente/usuario.

. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad
para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso
asiduo en el desemperio de la actividad administrativa.

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

. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar



decisiones.

. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito
de su trabajo.

. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar
como ciudadano democratico.

. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo

1.3 Competencias profesionales, personales y sociales asociadas al titulo

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

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6érdenes recibidas o informacion
obtenida.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa
de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacién de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa ajustandose
a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

Desempefar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con la imagen de la empresa /institucion.

Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante
todo el proceso productivo, para evitar danos en las personas y en el ambiente.

Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los
miembros del equipo de trabajo.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.



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

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.

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

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

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

PRINCIPIOS PEDAGOGICOS

La metodologia aplicada en el Ciclo Formativo de Grado Medio parte de algunos principios
generales, como por ejemplo, los que hacen referencia a la metodologia activa, el estimulo
del espiritu critico y el fomento del habito de estudio y trabajo de los alumnos, pero al mismo
tiempo ha de apoyarse en principios adecuados al caracter especifico como:

. Desarrollar los elementos metodolégicos propios de cada area curricular y ambito del
conocimiento.

. Facilitar el trabajo autonomo del alumno.

. Potenciar las técnicas de indagacion e investigacion, y facilitarlas por medio de las
nuevas tecnologias TIC en el aula.

. Potenciar las aplicaciones y transferencias de lo aprendido a la vida real.

. Insistir en el rigor y la coherencia con que los contenidos han de ser expresados,
asimilados y evaluados.

. Las ensefianzas del Ciclo Formativo de Grado Medio deben contribuir a orientar a los
alumnos hacia su futuro profesional, a través de la atencién de sus capacidades y
necesidades, manifestadas en la eleccidon de la rama de Gestidon Administrativa

EVALUACION Y CALIFICACION DEL ALUMNADO

El proceso de evaluacion pretende obtener informacién sobre la practica educativa y sus
resultados, a fin de adoptar medidas de intervencion pedagoégica a partir de ellos. Asi, la
evaluacion se configura como un instrumento de analisis y correccion de las deficiencias
detectadas en el curso de la accién didactica. Por lo tanto, esta ha de reunir una serie de
caracteristicas:

a) Debe ser continua, ya que constituye una de las dimensiones esenciales del proceso
educativo, el cual puede retroalimentarse y autocorregirse permanentemente gracias a la
informacion que proporciona. El principio de la evaluacién continua no excluye la



conveniencia de efectuar una valoracion (evaluacion sumativa) al final del proceso de
ensefanza y aprendizaje, sea cual sea la extension del segmento considerado.

b) Debe tener una virtualidad formativa, entendiendo por tal su capacidad de apreciar y juzgar
el nivel de progreso del alumnado de acuerdo con los objetivos propuestos, de indicar las
dificultades para la consecucién de dichos objetivos y de informar al profesorado de la eficacia
de la programacion y de la metodologia empleada.

c) Debe ser individualizada y comprensiva, para atender al progreso personal de los/as
alumnos/as desde el punto de partida de cada uno/a de ellos/as, y capaz de contemplar
también la especificidad del grupo al que pertenecen.
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CONCRECION ANUAL

MATERIA: Inglés

CURSO: 1° de Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa

PROFESORADO RESPONSABLE: Sara Ruiz Paco



1. OBJETIVOS

. Reconoce informacion profesional y cotidiana contenida en discursos orales
emitidos en lengua estandar, analizando el contenido global del mensaje y

relacionandolo con los recursos linguisticos correspondientes.

. Interpreta informacion profesional contenida en textos escritos sencillos,

analizando de forma comprensiva sus contenidos.

= Emite mensajes orales claros estructurados, participando como agente activo en

conversaciones profesionales.

= Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propdsito de los

mismos.

. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de
comunicacion, describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del pais de la lengua

extranjera.

2. CONTENIDOS

1. Contenidos basicos

Blogue 1. Comprension de textos orales.

Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:

Mensajes directos, telefonicos, grabados.

Terminologia especifica del sector de la administracion.

Ideas principales y secundarias.

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

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

Diferentes acentos de lengua oral.

Bloque 2. Comprension de textos escritos.

Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos:
. Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
. Terminologia especifica del sector de la administracion.

. Idea principal e ideas secundarias.



. Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, uso de la voz pasiva,
oraciones de relativo, estilo indirecto.

Relaciones ldgicas: oposicidén, concesidn, comparacion, condicién, causa, finalidad,
resultado.

Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Blogue 3. Producciéon de textos orales

— Registros utilizados en la emisién de mensajes orales.

— Terminologia especifica del sector de la administracion.

— Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresion de
la condicién y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.

— Otros recursos linguisticos. Gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones,
instrucciones.

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

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

— Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

. 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.

Blogue 4. Producciéon de textos escritos.

Expresion y cumplimentacién de mensajes y textos profesionales y cotidianos.

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

. Terminologia especifica del sector de la administracion

. Idea principal e ideas secundarias.

. Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, uso de

la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.
— Relaciones légicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidad,
resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.



— Coherencia textual:

Adecuacioén del texto al contexto comunicativo.

Tipo y formato de texto.

Variedad de lengua. Registro.

Seleccion léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.

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

Ejemplificacion.

Conclusion y/ o resumen del discurso.

Uso de los signos de puntuacion.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de los
paises de lengua extranjera:

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

Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un
comportamiento socio-profesional con el fin de proyectar una buena imagen de la

empresa.
2.1. Secuenciacion y temporalizacion en unidades didacticas.

Los/as alumnos/as usaran el libro Burlington Professional Modules:
Business Administration & Finance de |la editorial Burlington Books combinado con
el material adicional (en formato papel y electronico) que la profesora considere

necesario.

A continuacion se presenta un cuadrante orientativo de la temporalizacion que
seguiremos a lo largo del curso. Dicho cuadrante es totalmente flexible, ya que
deberemos atender a las necesidades especificas de cada grupo y del centro en
general, y estar dispuestas a asumir cualquier cambio en esta temporalizacién. Por lo
tanto, este cuadrante se convierte en una guia flexible de actuacion, y como hemos

dicho antes, orientativa.

PRIMERA EVALUACION: DEL 15 DE SEPTIEMBRE AL 20 DE DICIEMBRE

UNIDADES CONTENIDOS N° DE
SESIONES



Presentacion y placement test
UNIDAD 0 4

REVIEW

UNIT 1: Office - Vocabulary Builder: puestos, verbos, lugares de la
Orientation / oficina, dar indicaciones 11
Finding Your Way |& Grammar: to be, have got, pronombres, los
posesivos

UNIT 2: Office - Vocabulary Builder: rutinas de la oficina, expresiones
Routines / sobre suministros de oficina, equipo de oficina y 11

Purchasing Office [RadldE de equipo de oficina
Equipment - Grammar: Present Simple, el impertivo, Let’s

UNIT 3: Using - Vocabulary Builder: utilizar los mensajes de voz y la
Voicemail / Using  BLlUGEUED 11
the Intranet - Grammar: Present Continuous, Present

Continuous / Present Simple

UNIT 4: Handling - Vocabulary Builder: tipos de documentos, manejar el

Mail / Using a correo y uso de servicios de mensajeria 11
Courier Service - Grammar: There is / There are, cuantificadores y
determinantes, How much / How many, There was

/ There were, Past: To Be

SEGUNDA EVALUACION: DEL 8 DE ENERO AL 11 DE ABRIL

UNIDADES CONTENIDOS N° DE
SESIONES

- Vocabulary Builder: envios, importaciones y
UNITS:Shipping [ 2 (clelgelelley[SS 11
[1lelelni=le 5 ¢ leae | - Grammar: Past Simple

- Vocabulary Builder: recibir llamadas, hacer

CLRE G TG seguimiento a los mensajes 11
Calls / Following - Grammar: be going to, Present Continuous

Up on Messages con valor de futuro, futuro: will



- Vocabulary Builder: programar reuniones,

CIRE AT T reservar eventos fuera de la oficina 11
(e R Elee) [yl - Grammar: primer condicional, condicional
Offsite Events cero, compuestos con some / any / no

- Vocabulary Builder: planear reuniones, tomar

UNIT 8: Planning notas de reuniones 11
e B - Grammar: los verbos modales (can, could,
Minutes must, mustn’t, should)

TERCERA EVALUACION: DEL 21 DE ABRIL AL 24 DE JUNIO

UNIDADES CONTENIDOS N° DE
SESIONES

- Vocabulary Builder: organizar exposiciones, 9
SRR el e asistir a eventos empresariales
Exhibitions / - Grammar: have to / don’t have to, don’t have
Attending to / mustn’t, may / might, repaso de los verbos

Business Events modales

- Vocabulary Builder: hacer preparativos de viajes, 9

UNIT 10: Making reservar hoteles y restaurantes
Travel - Grammar: adjetivos comparativos y
Arrangements / superlativos
Booking Hotels &
Restaurantsn
9

UNIT 11: Taking - Vocabulary Builder: normas sobre el control de
Leave and horarios de trabajo, la seguridad en el lugar de

: trabajo
Clocking In/ . o

o - Grammar: comparacion de los adjetivos,
Security in the ) i

adverbios de modo y de cantidad

Workplace
OB 74 oS00l - Vocabulary Builder: atencion al cliente, 9

<1 a /e f BT encargarse de las reclamaciones
Complaints - Grammar: Past Continuous, Past Simple /
Past Continuous

UNIT 1



a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre la organizacion de una empresa y otra sobre la
recepcion 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 organizacién 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 y, los posesivos.
Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo de los
negocios tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening
Comprensién oral de una conversacion entre una empleada recién llegada a la
empresa y un companero.
Comprension oral de palabras relacionadas con puestos de trabajo en una empresa
y saber relacionar dichos puestos con las tareas propias de cada uno.
Your Turn: comprension oral de la presentacion del nuevo director de marketing al
resto de compafieros de departamento con el fin de relacionarlos con los nombres
gue se mencionan y las tareas propias de cada uno
Comprensién oral de conversaciones entre empleados y personas que llegan de
visita a la oficina.
Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con lugares en un edificio
de oficinas e indicaciones para llegar a ellos.

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

Speaking
Practica de un didlogo en el que un empleado da la bienvenida a la empresa a una
nueva compairiera.
Practica de varios didlogos breves en el que los empleados estan recibiendo a las
visitas.
Your Turn: practica de un dialogo en el que uno da indicaciones para llegar a un
lugar de la oficina y el otro tiene que localizarlo en el plano que se facilita.

Writing
Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio
de comprension oral y de comprension escrita.
Elaboracion de una tarjeta de visita partiendo de un modelo previo.
Redaccion de un correo electrénico para presentarse al resto de companieros tras
llegar recientemente a una empresa.

Vocabulary Builder



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
Hacer descripciones y dar informacién utilizando el verbo fo be.
Expresion de posesion y caracteristicas utilizando el verbo have got.
Uso correcto de los pronombres y de los posesivos.
Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas
actividades.

» Tips
Uso de sindénimos.
Uso correcto de la denominacion de las plantas de un edificio atendiendo a la
distincion de la misma en el Reino Unido y en EE. UU.

UNIT 2

a) Objetivos

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

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

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

» Escribir un correo electronico para solicitar un presupuesto y otro para enviar un
presupuesto.

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

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

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

b) Contenidos

a) Listening
Comprensién oral de un didlogo entre una empleada y su jefe sobre tareas y rutinas
en la oficina.
Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con tareas y rutinas en la
oficina.
Your Turn: comprension oral de una conversacion entre dos auxiliares
administrativas sobre las tareas a realizar con el fin de senalar las que se mencionan
de entre la lista que se da.
Comprensién oral de una conversacion entre un empleado y un proveedor de
materiales de oficina para hacer un encargo.
Comprension oral de palabras relacionadas con materiales de oficina y su encargo.

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

+ Speaking
Practica de un dialogo sobre las tareas y rutinas en una oficina.



Practica de un didlogo sobre el encargo de materiales de oficina.
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
Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio
de comprension oral y de comprension escrita.
Redacciéon de un correo electrénico para solicitar un presupuesto de materiales de
oficina.
Redaccion de un correo electronico para enviar un presupuesto de materiales de
oficina.

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

« Grammar
Expresion de hechos generales y habitos utilizando el Present Simple. Uso y
formacion. Expresiones temporales y adverbios.
Uso correcto del imperativo.
Hacer sugerencias y proponer planes con Let’s.
Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas
actividades.

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

UNIT 3
a) Objetivos

- Comprender una conversacion sobre el uso del buzén de voz y otra sobre la revision de
un correo electronico antes de enviarlo.

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

- Emitir mensajes orales relacionados con el uso del buzon de voz y con la revision de un
correo electronico antes de enviarlo.

- Aprender vocabulario relacionado con el uso del buzén de voz e Intranet.

- Aprender vy utilizar correctamente el Present Continuous 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
Comprensién oral de una conversacion en la que el supervisor del departamento de
informatica esta explicando a un empleado cémo se utiliza el buzén de voz.
Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el uso del buzén de
VOZ.



Your Turn: comprension oral de una conversacién entre una empleada y un
companero del departamento de informatica 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.

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

Comprensién oral de palabras relacionadas con el uso de Intranet.

* Reading
Lectura de un un correo electrénico informando sobre el nuevo buzén de voz de la
empresa.
Lectura de un memorandum de una empresa con los pasos a seguir para utilizar
Intranet.

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

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

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

 Grammar
1. Expresién 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 Continuous.
3. Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.

+ Tips
Expresion oral correcta de las claves para acceder al buzén de voz.
Diferentes formas de referirse a las letras mayusculas.

UNIT 4

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 gestiéon 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 gestién 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

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

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

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

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

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con los envios.

Reading

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

Speaking

Practica de un dialogo sobre la gestion del correo saliente de una oficina.

Practica de un didlogo sobre los pasos a seguir para hacer los envios en una
empresa de transportes.

Your Turn: practica de un dialogo entre un jefe y su empleado sobre cémo enviar
unas mercancias.

Writing

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

Vocabulary Builder

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

Grammar

Tips

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

Uso correcto de los cuantificadores y determinantes.

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

Hacer descripciones y dar informacién en el pasado utilizando el verbo
fo be en pasado.

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

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



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

Diferentes tipos de correo tipicos del Reino Unido.

Uso de abreviaturas.

UNIT 5
a) Objetivos

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

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

- Emitir mensajes orales relacionados con la contratacién 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 que 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
Comprensién oral de una conversacion entre el jefe de operaciones maritimas vy el
presidente de la compania sobre la contratacién de los servicios de una nueva
empresa de transporte maritimo para hacer sus envios.
Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con el transporte
maritimo de mercancias.
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.
Comprension oral de una conversacion entre dos socios sobre la idea de emprender
un nuevo negocio por parte de uno de ellos.
Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con las importaciones y
exportaciones.

* Reading
Lectura de un contrato de transporte maritimo.
Lectura de una pagina web de una empresa que se dedica a asesorar a otras
empresas que estan interesadas en importar productos de Asia.

« Speaking
Practica de un dialogo sobre la contratacion de los servicios de una nueva empresa
de transporte maritimo de mercancias.
Practica de un didlogo sobre la idea de emprender un nuevo negocio.
Your Turn: practica de un dialogo en el que un jefe presenta al presidente de la
compafia una idea para ampliar el negocio.



»  Writing
Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio
de comprension oral y de comprension escrita.
Redaccion de un correo electronico interesandose sobre el estado de una
mercancia que se ha enviado por transporte maritimo.

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

« Grammar
Expresion de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando el Past
Simple. Uso y formacion. Expresiones temporales.
Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas

actividades.
+ Tips

Uso de abreviaturas en los documentos para el transporte maritimo.

Uso correcto del prefijo -dis para la formacion de palabras con el significado opuesto.
UNIT 6

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 recepcion de llamadas y con las llamadas que
se realizan a las personas que han dejado recado.

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

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

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

b) Contenidos

» Listening
Comprension oral de tres conversaciones telefonicas en las que un jefe le da unas
pautas a su secretaria sobre como atender algunas llamadas.
Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la recepcion de
llamadas.
Your Turn: comprension oral de dos conversaciones telefonicas que tienen lugar en
dos empresas para indicar los datos correctos que se dan en cada caso.
Comprensioén 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
Lectura de una pagina web con instrucciones para manejar una centralita.
Lectura de una lista de mensajes telefonicos en una agenda de un auxiliar
administrativo.

Speaking
Practica de tres dialogos sobre la gestién de llamadas telefénicas.
Practica de dialogos en los que se devuelven llamadas a personas que han dejado
mensaje.
Your Turn: practica de una conversacion telefonica entre un comercial y un cliente
para dejar un recado a una tercera persona.

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

Vocabulary Builder
Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la recepcién de llamadas y
las llamadas que se realizan a personas que han dejado recado.

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

UNIT 7
a) Objetivos

« Comprender una conversacion telefonica 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 organizacién de eventos para empresas.

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

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

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

« Aprender y utilizar correctamente el primer condicional, el condicional cero y los
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 telefonica 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 produccion y su jefe para organizar una reunion 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 programacion de una
reunion.
Lectura de una pagina web sobre una agencia especializada en la organizacion de
eventos para empresas.

Speaking
- Practica de un dialogo entre dos empleadas para cambiar de fecha una reunion.
- Practica de un didlogo 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
- Contestacion 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 invitacién 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 que algo
ocurrio.
- Uso de palabras con varias categorias gramaticales.

UNIT 8
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 reunion.

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

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

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

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

b) Contenidos

» Listening

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

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

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

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

- Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con el proceso de
levantar acta de una reunién.

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.
- Practica 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 reunién
que tuvo lugar para hablar sobre la organizacién de una convencion.

Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada
ejercicio de comprensién oral y de comprensién escrita.
- Redaccion de un correo electronico para cambiar de fecha una reunion

* Vocabulary Builder



- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la organizacion 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
electrénicos.
UNIT 9

a) Objetivos

« Comprender una conversacion sobre el diseio del stand de la empresa para una
exposicion y otra sobre la toma de contacto con los asistentes a una exposicion.

« Comprender un texto escrito que es una invitacién a una exposicion y otro con féormulas
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’ty may /
might. Repasar los verbos modales.

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

b) Contenidos

» Listening

- Comprensién 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 que ver con la organizacion
de exposiciones.

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

- Comprensién oral de una conversacion entre dos asistentes a una exposicion para
establecer contactos profesionales.

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

* Reading
- Lectura de una invitacion a una exposicion.
- Lectura de un memorandum de una empresa con férmulas para que los empleados
sepan como entablar conversacién con otros asistentes a la exposicion.

« Speaking



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

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

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

« Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada
ejercicio de comprension oral y de comprension escrita.
- Redaccion de un texto para un folleto de una exposicion.

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

Grammar
- Uso correcto, formacién 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 quien
conoces por primera vez en el ambito laboral.
UNIT 10

a) Objetivos

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

« Comprender un texto escrito sobre la reserva de billetes de avién 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 telefonica entre un agente de viajes y el
ayudante personal del presidente de una compafia que llama para reservar un
billete de avion.
- Comprension oral de palabras y expresiones sobre los preparativos para los viajes.
- Your Turn: comprension oral de una conversacion entre un empleado de una



agencia de alquiler de coches y un posible cliente con el fin de rellenar el formulario
que se da.

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

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

Reading
- Lectura de un correo electrénico sobre la reserva de un billete de avioén 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 didlogo sobre la reserva de un vuelo.
- Practica de un dialogo sobre la reserva en un hotel.
- Your Turn: practica de un didlogo en el que una persona llama a un hotel para pedir
informacion y el agente de reservas del hotel le da la informacion.

Writing
- Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada
ejercicio de comprension oral y de comprension escrita.
- Redaccion de un texto con un itinerario de viaje.

Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los preparativos para los
viajes, vy 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 mas de un significado en inglés.
UNIT 11

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 nhormativa reguladora del control horario de los
empleados y con los sistemas de seguridad.

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

« Aprender y utilizar correctamente la comparacion de los adjetivos y los adverbios de modo



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

b) Contenidos

» Listening

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

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

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

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

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

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

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

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

UNIT 12



a) Objetivos

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

« Comprender un texto escrito sobre como ocuparse de las reclamaciones de los clientes y
una carta de reclamacion solicitando la 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
quejas 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

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

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

- Your Turn: comprension oral de dos conversaciones entre dos agentes del
departamento de atencién 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 reclamacién 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
- Practica de un didlogo sobre las reclamaciones de unos clientes.
- Practica de un dialogo sobre la reclamacion por un mal servicio y las gestiones que
se llevaran a cabo para solucionarlo.
- Your Turn: practica de un didlogo entre el director del departamento de atencion al
cliente y un cliente en el que uno realiza una reclamaciéon y el otro gestiona la
reclamacion.

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

* Vocabulary Builder
- Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el servicio de atencion al



cliente y la gestion de quejas de clientes.

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

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

2.2. Educacion en valores

A lo largo del curso se trabajaran:
e Las habilidades sociales
e Laigualdad de género
e La interculturalidad y la tolerancia
e La actitud hacia el trabajo y su futuro

Estas cualidades se intentaran desarrollar en el dia a dia de clase, mediante los
contenidos de la asignatura, el trabajo cooperativo y aquel que requiera debate y
autonomia personal. Ademas la profesora explotara cualquier oportunidad que el
propio alumnado brinde por su comportamiento, asi como por posibles preguntas o
curiosidades de lo que acontece en el mundo actual, llevandola al terreno de la

reflexion y la conducta positiva.

3. ASPECTOS METODOLOGICOS

Las opciones metodoldgicas de la materia se relacionan con el desarrollo de
los contenidos, ya que se refieren a la forma de llevar a cabo los contenidos

propuestos: la manera en que vamos a llevar los contenidos hasta el alumnado.

Los contenidos de la lengua extranjera se refieren a tres campos: Las habilidades

comunicativas, la reflexion linguistica y los aspectos socioculturales.

Las habilidades comunicativas se desarrollaran a través de situaciones de

comunicacion que constituiran el nucleo generador de los contenidos. El objeto de



aprendizaje global consistira en mejorar y profundizar en la comprension y uso de la
lengua extranjera en situaciones habituales de comunicacién, y en actividades
relacionadas con las funciones de atencion al cliente, informacion y asesoramiento,
desarrollo y seguimiento de normas de protocolo y cumplimiento de procesos y
protocolos de calidad, todo ello procurando un tratamiento equilibrado de las cuatro
destrezas basicas encaminado al uso significativo de la lengua con fines
comunicativos, atendiendo en profundidad a aspectos de correccidén y precision
formal, especialmente en la destreza escrita. En las situaciones de interaccion con
otros se utilizaran las estrategias apropiadas para conseguir fluidez y éxito en la
comunicacion. Estas estrategias, se iran desarrollando progresivamente de forma
personalizada adoptando cada alumno y alumna las que resulten mas adecuadas a

su caracter y personalidad.

La reflexion linguistica adquirird un caracter sistematico de aproximacién al
conocimiento de la logica interna de la lengua extranjera, atendiendo a todos los
componentes de la competencia comunicativa. Respetar la secuencia de observar
datos, analizarlos, elaborar conclusiones y aplicarlas en nuevas situaciones de
comunicacion sera la base para reflexionar sobre el funcionamiento de la lengua y

apreciar la utilidad de estos contenidos.

Los aspectos socioculturales objeto de aprendizaje seran los que aparezcan de
forma contextualizada en los textos orales y escritos, o los que se deriven de
contactos directos de los alumnos y las alumnas con personas que transmitan
adecuadamente referentes sociales y culturales a nivel tanto oral como escrito. Las
fuentes de informacidén se amplian en tomo a usos de la lengua extranjera con fines
especificos, con el objetivo de que el alumnado sea capaz de utilizar la lengua en
actividades relacionadas con las funciones de atencion al cliente, informacion y
asesoramiento. El dominio de lenguas distintas a la propia ha adquirido una
importancia progresiva en la sociedad actual, llegando a constituir una auténtica
necesidad justificada por razones de tipo laboral, profesional, cultural, de ocio o de
intercambios de informacion, ademas de erigirse en una aspiracion de caracter

prioritario para un sector, cada vez mas importante, de la poblacion.

Se fomentara el aprendizaje autonomo del alumnado para posibilitar su
incorporacion a la vida laboral o de ensefanza superior o profesional en un mundo en

constante cambio y progreso, al que debera aprender a adaptarse a lo largo de su



vida. Aprendizaje autbnomo que esta en intima relacion con el uso del ordenador en

el aula TIC y desde casa por medio de la plataforma educativa que unira a todos los

componentes del centro.

4. EVALUACION

4. 1. Criterios de evaluacion

Para obtener la nota trimestral de inglés del/a alumno/a, ponderaremos los

resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion de la siguiente forma:

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Ponderacién

consulta y diccionarios técnicos.

Reconoce informacion | a) Se ha situado el mensaje en su contexto. | 2,7%
profesional 'y  cotidiana
contenida en discursos | P) Se ha identificado la idea principal del|2,7%
. mensaje.
orales emitidos en lengua
estandar, analizando c) Se ha reconocido la finalidad del|2,7%
contenido global del mensaje mensaje directo, telefénico o por otro
o medio auditivo.
y relacionandolo con
o . e o
TS linguiisticos d) Se h_a extraldollnformamon especificaen | 2,7%
. mensajes relacionados con aspectos
correspondientes. cotidianos de la vida profesional y
cotidiana.
e) Se han secuenciado los elementos |2,7%
constituyentes del mensaje.
f) Se han identificado y resumido con|2,7%
claridad las ideas principales de un
discurso  sobre temas  conocidos,
transmitido por los medios  de
comunicacion 'y emitido en lengua
estandar.
g) Se han reconocido las instrucciones |2,7%
orales y se han seguido las indicaciones.
Interpreta informacion | a) Se han seleccionado los materiales de | 2,7%




profesional contenida en
escritos
de

comprensiva sus contenidos.

textos sencillos,

analizando forma

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

2,7%

c) Se ha interpretado el contenido global
del mensaje.

2,7%

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

2,7%

e) Se ha
utilizada.

identificado la terminologia

2,7%

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

2,7%

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

2,7%

Emite  mensajes orales

claros estructurados,
participando como agente
activo en conversaciones

profesionales.

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

2,7%

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

2,7%

¢) Se han utilizado normas de protocolo en
presentaciones.

2,7%

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

2,7%

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

2,7%

f) Se han expresado sentimientos, ideas u
opiniones.

2,7%

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

2,7%

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

2,7%

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

2,7%




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

2,7%

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

2,7%

Elabora textos sencillos

relacionando reglas

gramaticales con el

proposito de los mismos.

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

2,7%

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

2,7%

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

2,7%

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

2,7%

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

2,7%

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

2,7%

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

2,7%

Aplica actitudes y
comportamientos

profesionales en situaciones
de

describiendo las relaciones

comunicacion,

tipicas caracteristicas del

pais de la lengua extranjera.

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

2,7%

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

2,7%

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

2,7%




d) Se han identificado los aspectos socio- | 2,7%
profesionales propios del sector en
cualquier tipo de texto.

e) Se han aplicado los protocolos y normas | 2,7%
de relacion social propios del pais de la
lengua extranjera.

4. 2. Instrumentos de evaluacion

Se emplearan instrumentos de evaluacién variados para garantizar la atencion a la
diversidad y perseguir la motivacién del alumnado. Entre ellos destacan:

- Las pruebas escritas, en diferentes formatos. Se haran una cada dos unidades.

- Las pruebas orales, en diferentes formatos, tales como mondlogos y didlogos en
clase; Golden Minute y proyecto final (videos a través de classroom).

- La observacién directa en el aula por parte de la profesora, para medir el interés,
el trabajo y la participacion activa del alumnado en clase, asi como el respeto a las
normas de convivencia y buen comportamiento en el aula con el resto de integrantes.
- Las actividades y los trabajos cooperativos o individuales, orales y escritos:

- Preguntas orales en clase.

- Realizacion de tareas en casa que muestren discernimiento, conocimiento y
creatividad.

- Uso adecuado y efectivo de las nuevas tecnologias en el aula.

- Realizacion, entrega y exposicion de ejercicios o cuestiones, también en soporte
digital.

- Mostrar habilidades de comunicacion. Dialogos en el aula.

- Creatividad, imaginacion y esfuerzo personal.

- Motivacion, interés por la materia y toma de decisiones.

4. 3. Mecanismos de recuperacion.

La evaluacion ademas de formativa tiene un caracter sumativo. Siguiendo el proceso
de evaluacion continua inherente a la naturaleza de una lengua extranjera, se hara un
seguimiento permanente de aquellos alumnos y alumnas que no superen una determinada
prueba o una evaluacion en concreto. De este modo, a través de la observacién directa en el

aula y a través de una serie de actividades de repaso se intentara conseguir que aquellos



objetivos que no hayan sido alcanzados y aquellos contenidos que no hayan sido

suficientemente asimilados puedan ser recuperados a lo largo de las sucesivas evaluaciones.

Conviene dejar muy claro que en nuestra asignatura de Inglés, el caracter continuo de
la evaluacion, significa que no se haran examenes de recuperacién como tales, sino que toda
la materia se ird acumulando y podra ser recuperada de evaluacion en evaluacion,

concentrandose de manera ciclica y total en el ultimo examen del curso académico.

4.4 Seguimiento y Evaluacion del desarrollo de la programacion.

El seguimiento de la evaluacion individualizada de cada alumno quedara recogido en el
cuaderno del profesor. En él aparecera recogida la evolucién del alumno desde su evaluacion

inicial, asi como su rendimiento medido por los instrumentos de evaluacién arriba explicados.

5. ATENCION A LA DIVERSIDAD

La atencion a la diversidad del alumnado, en la medida en que supone la existencia
previa de diferencias individuales en formacion, capacidades, motivacion e intereses, implica
que los materiales curriculares deban posibilitar una intervencién abierta del profesorado, de
forma que los componentes de la Programacion Didactica puedan variar segun las
necesidades peculiares de los distintos agrupamientos de alumnos. Se tienen que adoptar,
pues, medidas de individualizacién para dar la adecuada respuesta educativa; asi se podran
graduar los niveles de complejidad de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion, con

el disefio de actividades apropiadas y la seleccién oportuna de materiales.

De esta manera, podemos dividir la atencion a la diversidad en dos tipos:

Alumnos con pequefos problemas de aprendizaje y/ o conducta

Las adaptaciones se centraran en:
1. Tiempo y ritmo de aprendizaje

Metodologia mas personalizada

2

3. Reforzar las técnicas de aprendizaje

4. Mejorar los procedimientos, habitos y actitudes
5

Aumentar la atencion orientadora

Alumnos con dificultades de aprendizaje

Se facilitaran contenidos y material de ampliacion. Las actividades de refuerzo y ampliacién



permiten dar una atencion individualizada a los alumnos, segun sus necesidades y su ritmo
de aprendizaje. En nuestro proyecto se incluyen ideas en todas las lecciones para que el

profesor dé respuesta a las diversas situaciones que se plantean en el aula.

La atencidn a la diversidad, por lo tanto, es un propdsito que esta presente a lo largo de
toda la programacion, de manera que tiene una respuesta en tres planos: en la misma

programacion, en la metodologia y en los materiales.

Todos los componentes (objetivos, contenidos, actividades, metodologia y evaluacion)
se trabajan desde dos dimensiones: el ambito béasico, que reune los elementos minimos o
nucleares del curriculo, de forma que justifican las actividades de refuerzo para los alumnos
que no los alcanzan; y el ambito de ampliacién o profundizacién, que propicia un mayor nivel
de complejidad, destinado a los alumnos/as que resuelven de forma satisfactoria los niveles

basicos.

Es decir, la programacion se basa en los contenidos minimos, que se consideran
esenciales y deben ser conocidos por el mayor numero posible de alumnos/as, y en cuyo
planteamiento se ha tenido en cuenta la secuencia logica interna de la disciplina y la dificultad
implicita, asi como la necesidad de reforzar mediante determinadas actividades esos
contenidos basicos. Pero, una vez considerados éstos, también se atiende a la necesidad de
facilitar una informaciéon complementaria que ofrezca la posibilidad de ampliar o profundizar,
con el fin de abarcar la diversidad de los alumnos/as. Para el cumplimiento de esta estrategia
de programacion, los contenidos de los textos de inglés incorporan unos apartados
especificos que contribuyen tanto al tratamiento de los temas transversales como al refuerzo

o a la ampliacién de los conocimientos.

Los apartados aludidos pueden ser abordados de forma diferente, con distintos niveles
de exigencia en los procesos de estudio que posibilitan, quedando al criterio libre y abierto

del profesorado correspondiente.

6. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

En festividades tales como Halloween, Thanksgiving Day, Christmas,
Valentine’s Day y Easter, entre otras, se llevaran a cabo actividades culturales que

estan aun por especificar.

Asimismo, se propondran actividades extraescolares como ver una obra de

teatro en inglés.






