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INTRODUCCION

El modulo 0179 Inglés se encuadra dentro de las ensefianzas del ciclo formativo de grado medio
gue capacitan para obtener el titulo de Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas.

Duracién: 128 horas.

OBJETIVOS GENERALES

Con el presente mdodulo se persigue, al amparo de la linguistica que el alumno haya logrado en la
etapa anterior, responder a la necesidad generada por la profesionalidad.

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

Se han establecido cuatro capacidades terminales como logros béasicos a adquirir por el alumnado.
Las dos primeras relativas a la comprension de informaciones y textos técnicos y las dos Ultimas
estan relacionadas con la expresion oral y escrita.

A) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.
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B) ORGANIZACION Y DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS

Las horas lectivas en este curso se reparten con 4 sesiones semanales de 50 minutos cada una que
hacen un total de aproximadamente 109 horas (131 sesiones).

ne Temporalizacion
CANIRYA Sesiones (50 mins por sesion)*
PRIMERA EVALUACION: 7
Unit 1: Who’s who in the office? /
) o 5.8 horas aprox.
Welcoming visitiors
Unit 2: The Office Building /
Getting around the Office 7 5.8 horas aprox.
Unit 3: Office Routines / .
Organising an Office 5.8 horas aprox.
7 5.8 horas aprox.

Unit 4: Managing Office Supplies /
71
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Ordering Office Supplies

Unit 5: Photocopying / Sending Faxes

Unit 6: Handling Incoming Mail /
Handling Outgoing Mail

SEGUNDA EVALUACION
Unit 7: Receiving Calls / Taking Messages

Unit 8: Dealing with Phone Requests /
Calling for Service

Unit 9: Scheduling Meetings /
Rescheduling Meetings

Unit 10: Exhibitions / Giving Directions

Unit 11: Receiving Customer Complaints /
Handling Customer Complaints

TERCERA EVALUACION

Unit 12: Booking Flights / Problems with
Flights

Unit 16: Searching the Internet / Preparing
a Presentation

Unit 17: Time Clock Records / Security
Issues

Unit 18: At the Bank / Banking Issues

5.8 horas aprox.

5.8 horas aprox.

5.8 horas aprox.

5.8 horas aprox

5.8 horas aprox

5.8 horas aprox

5.8 horas aprox

5.8 horas aprox

5.8 horas aprox

5.8 horas aprox

5.8 horas aprox

72
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Unit 19: Applying for ajob / Interviewing 5.8 horas aprox
7
Unit 20: Preparing a CV / Writing a CV 5.8 horas aprox
TOTAL 1.19 99 horas aprox.
sesiones

Las 12 sesiones restantes se dedicaran a la realizacion de pruebas y trabajo de
material complementario.

C) METODOLOGIA DIDACTICA

Gracias al equilibrio entre el nivel de exigencia y la ayuda que se proporciona, todos los alumnos tendran la
oportunidad de desarrollar sus capacidades al maximo,incluso aquéllos que nunca han estudiado el idioma.

Vocabulario

Cada unidad incluye bloques de vocabulario relacionados con el tema central de la misma. Los
blogues estan vinculados al tema principal de la unidad y han sido seleccionados por su frecuencia,
utilidad e interés para el ciclo profesional en el que se imparte el médulo. El vocabulario se presenta
mediante ilustraciones y/o textos breves, y se practica a través de ejercicios de gran variedad. A
menudo se pide a los alumnos que utilicen el vocabulario de forma personal o creativa, y en algunos
ejercicios se propone una respuesta abierta.

El vocabulario basico se recicla y refuerza en textos y ejercicios de la unidad.

Se trabajard también material de ampliacion que contribuird a enriquecer el vocabulario del alumno.

Gramatica

Las estructuras se presentan en contexto, en un texto escrito o grabado de tal manera que los
alumnos se habran familiarizado con su significado antes de utilizarlas ellos mismos. En la seccién
de gramatica se les pide que analicen ejemplos y tablas, y se les anima a formular reglas de
formacion. Esta metodologia inductiva consigue que los alumnos se impliquen el aprendizaje y
memoricen las estructuras.

Las presentaciones gramaticales van seguidas de actividades de practica graduada basadas en un

tema, lo cual hace necesario que los alumnos entiendan el uso y el significado de las estructuras, y
no solo la forma. Algunas actividades son de tipo controlado, y otras algo mas libres. Ademas, los

73
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alumnos tienen la oportunidad de utilizar las estructuras nuevas de modo mas productivo,
personalizado y creativo.

Comprensidn escrita

El libro de texto incluye textos (articulos, cuestionarios, emails, paginas web, narraciones,
concursos, entrevistas) clasificados en funcién de su dificultad y disefiados para ofrecer informacién
interesante de forma realista. Los textos de lectura se utilizan de diversas formas a lo largo del libro:
Para presentar las estructuras gramaticales, para trabajar las destrezas de forma integrada (los
textos de los apartados de destrezas aportan la base de las actividades de expresion oral y escrita e
incluyen expresiones que los alumnos podran aplicar en contextos comunicativos).

Comprensién oral
Los textos de comprensiéon oral muestran una amplia variedad de hablantes y situaciones.

El trabajo de listening se desarrolla en tres fases. Se realizan actividades preliminares y de
preparacion, seguidas de un primer ejercicio disefiado para captar el contenido principal del texto. El
segundo ejercicio esta dedicado a la busqueda de informacion especifica.

Expresion oral

Se ofrecen numerosas oportunidades para la practica de expresion oral mediante actividades
controladas que ofrecen un amplio apoyo al alumno. Se destacan expresiones (tiles para utilizar en
contextos comunicativos. Son muy Utiles para la expresion oral utilizar didlogos seguidos de
ejercicios de préactica controlada en el que los alumnos repiten el didlogo. También se proponen
actividades més abiertas en las que los alumnos construyen didlogos a partir del modelo. Dichos
dialogos se podran representar directamente en clase, o bien preparar por escrito para su lectura en
voz alta.

Antes de realizar una actividad, el profesor se asegurara de que los alumnos comprenden la tarea,
No se dard por hecho que van a empezar a hablar enseguida y se ofrecera apoyo escrito en la
pizarra. Se organizaran intercambios comunicativos entre parejas de alumnos que hablaran
mientras el resto de la clase escucha. En didlogos mas largos, se dara tiempo a los alumnos para
que preparen sus conversaciones antes de representarlas (normalmente esto se hara como
deberes).

Pronunciacion

El alumno trabajard, en la clase, ejercicios relativos a sonidos especificos, acentuacion de palabras
y frases, y entonacion.
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Expresidn escrita

En cada unidad se har& especial hincapié en la escritura guiada de una variedad de diferentes tipos
de textos, como cartas, articulos e informes. La ayuda que se ofrece garantiza que incluso los
alumnos de nivel mas bajo sean capaces de crear un texto aceptable. Se incluira el uso de
diccionarios y otros medios de consulta convencionales o digitales para la comprension y
composicion de todo tipo de textos, partiendo siempre de situaciones de uso que fomenten la
inferencia de las reglas de funcionamiento de la lengua para que los alumnos adquieran confianza
en sus propias capacidades.

D) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La asistencia a clase sera obligatoria por tanto si el nimero de faltas injustificadas es superior a 15
% (19 sesiones) se podria perder el derecho a evaluacion continua si ésta ya no fuese posible.

Los aspectos procedimentales y conceptuales del aprendizaje del alumnado seran evaluados
mediante examenes. Se realizaran 2 examenes por evaluacion. Al haber tres evaluaciones, esto
hace un total de 6 examenes a lo largo del curso. A esto habria que afadir la prueba final ordinaria y
la prueba final extraordinaria para aquellos alumnos que no tengan una media igual o superior a 5
puntos mediante la evaluacién continua.

El aprovechamiento del trabajo de clase y deberes en casa también se veran reflejados en la nota
de evaluacion a través de las anotaciones que el profesor registra diariamente. En el caso de que
haya que entregar algun trabajo, habra de serlo en la fecha estipulada por el profesor, no siendo
evaluable siempre que esto no sea asi por una razén injustificada.

En el caso de una progresion ascendente en las notas, la nota final sera la media aritmética de las
tres evaluaciones, siempre y cuando la nota de la Gltima evaluacion sea 5 o superior. En el caso de
que la primera o la segunda evaluacion tuvieran una calificacion inferior a 5, éstas se recuperaran
automaticamente si en la evaluacién siguiente se obtiene una calificacién de 5 o superior. En caso
de que la nota de la ultima evaluacion sea inferior a 5, el alumno ir4 a una prueba final ordinaria. Si
en ésta no obtiene 5 puntos 0 mas tendra que presentarse a una prueba final extraordinaria.

E)CRITERIOS DE CALIFICACION

= La calificacion global se hara teniendo en cuenta el peso especifico indicado para los diferentes
contenidos:
- 1223y 32 evaluacién: pruebas objetivas: 80 %
trabajos, actitud y valoracion de aula: 20 %

- -Final ordinaria: pruebas objetivas :90%
trabajos, actitud y valoracién de aula:10%
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- Final extraordinaria: prueba objetiva: 100 %

F) ACTIVIDADES DE RECUPERACION,ORIENTACION Y APOYO PARA LOS ALUMNOS
PENDIENTES

Si un alumno suspende una evaluacion, al ser ésta continua, con superar la siguiente evaluacion ya
la tendra recuperada. Si el alumno suspendiese la Ultima evaluacion en la que se evalla toda la
materia, tendra la oportunidad de presentarse una vez mas con toda la materia en la prueba final
ordinaria.

Si suspendiese esta prueba final ordinaria, tendra una prueba final extraordinaria.

G) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR,
INCLUIDOS LOS LIBROS PARA USO DE LOS ALUMNOS.

Office Administration. Burlington Professional Modules. (Editorial Burlington)

Student’s Book, Workbook, Teacher’s Book, Audio CD.

H) PLAN DE CONTINGENCIA

En el caso de que falte el profesor, los alumnos haran en su workbook los ejercicios

correspondientes de la unidad que se esté trabajando, los cuales se corregiran cuando el profesor

se incorpore.

Si lo que se estuviese viendo fuese la redacciéon de emails se haria copia del apartado correspondiente del
libro English for emails, el cual se adjunta al Departamento de Administrativo junto con esta programacion, o
en la siguiente pagina web http://www.businessenglishonline.net/resources/email-english-worksheets/.
Se corregiria la actividad a la incorporacion del profesor.

Asimismo, existe material adicional disponible en la siguiente pagina web
http://www.businessenglishonline.net/resources/in-company-pre-intermediate-worksheets/. El profesor
de la asignatura determinaria previamente qué ejercicios deberian llevarse a cabo.

) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION

El seguimiento y valoracion del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizard a lo largo del Curso
utilizando los siguientes mecanismos:
e Reuniones del Departamento para el seguimiento mensual de las programaciones con el fin

de detectar posibles incidencias en cuanto a:
— Desviaciones significativas en su desarrollo.
— Grado de consecucion de los objetivos programados.
Analizadas estas incidencias, se propondrdn medidas correctoras y en la siguiente reunién
mensual se realizara un seguimiento de la efectividad de las medidas aplicadas.
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e Reuniones del Equipo educativo.
e Tutorias.
e Participacién de los alumnos en las juntas de evaluacion.
e Encuestas de satisfaccion del alumnado.

J) INFORMACION SOBRE EL MODULO PARA FACILITAR AL ALUMNADO

El alumnado sera informado de los siguientes apartados de esta programacion:

Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion.

Organizacion y distribucion temporal de los contenidos.

Metodologia didactica.

Criterios de calificacion.

Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos.

moow»

El Plan de Lectura para 1° Curso Grado Superior de Administracion y
Finanzas.

Teniendo en cuenta que la lectura constituye un factor fundamental para el
desarrollo de las destrezas basicas, hemos decidido llevar a cabo un plan de
lectura que fomente el habito y el gusto por la lectura entre nuestros alumnos.

Nuestro plan de lectura sera progresivo, se adaptara a las necesidades
individuales de nuestros alumnos y tendra como objetivo el paso desde una
lectura colectiva a una lectura silenciosa e individual en la que el habito de lectura
ya se habréa consolidado. Esa lectura colectiva tendr& el caracter mas ladico
posible, con el fin de lograr que el habito de lectura resulte ameno e interesante.

Ademas, atendiendo a las necesidades individuales de nuestros alumnos,
adaptaremos el proceso del plan de lectura proporcionando lecturas de tipo
auténomo o guiado, segun los casos.

Objetivos:

Adquirir el habito lector.

Adquirir estrategias para mejorar la comprension lectora de distintos tipos de
textos. Comentar textos sencillos y de uso habitual.

Desarrollar el interés y el gusto por la lectura.
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Desarrollar la lectura de textos sencillos y de interés para los alumnos.
Desarrollar técnicas como la relectura, subrayado, resumen, diccionario, y
bdsqueda de informacion complementaria. Realizar una lectura comprensiva: La
palabra, la frase, el parrafo, con técnicas de interpretacion de mensajes, de
asimilacion, y de sintesis.

Usar la lectura como fuente de informacién y placer de manera fluida con
pronunciacién correcta, entonacion y ritmo adecuados.

Valorar la lectura como fuente de placer, diversion y entretenimiento.

Actividades:

Se proponen las siguientes actividades a lo largo del curso. El profesorado podra
modificarlas segun la competencia lectora del alumnado y su evolucion.

- Seleccion de textos especificos para leer en clase

- Lectura colectiva 0 en grupos en clase

- Lectura en voz alta

- Uso del diccionario

- Comentarios y aclaraciones a medida que se leen textos.

- Elaboracion de esquemas, anotacion de vocabulario

- Evaluacion: contestar oralmente o por escrito a preguntas sobre el argumento de
algun texto especifico
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