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Maédulo Profesional: Ingles.
Cddigo: CL20

Moadulo Profesional: CL20 Inglés

Nivel: Ciclo de Grado Medio de Gestion Administrativa
Profesor: M2 Angeles Rodriguez lglesias

Curso: 2° de ciclos.

INTRODUCCION

Inglés (Codigo:CL20) es un modulo profesional enmarcado en el Ciclo Formativo de Grado Medio Gestion
administrativa. Sus contenidos curriculares y las correspondientes ensefianzas minimas se establecen en la
legislacion vigente

Este mddulo tiene asignadas dos clases semanales con una duracién de 50 minutos

Este modulo se presenta como complemento a las competencias adquiridas en el 1° del ciclo formativo. Se
ha realizado una prueba inicial de la que se han obtenido resultados muy variados observando que habra
que trabajar desde la diversidad para que todos los alumnos alcancen los objetivos minimos, mientras que
los alumnos con mas conocimiento sigan desarrollando los mismos.

Duracioén: 42 horas.

La continuidad de aprendizaje de la lengua extranjera en este 2° curso de Gestion Administrativa se plantea
con la idea de seguir reforzando la materia en el area administrativa por lo que la mayor parte de la
programacion didactica de 1° de gestion administrativa es aplicable para el mddulo de 2° curso salvo algunas
cuestiones especificas que se ampliaran .

1. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BOCYL. 19 Agosto de 2019
DECRETO 32/2019, de 19 de agosto, por el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de

Técnico en Gestion Administrativa en la Comunidad de Castilla'y Leon.

1. Se comunica oralmente con un interlocutor en lengua extranjera interpretando y transmitiendo la
informacion necesaria para establecer los términos que delimiten una relacion profesional dentro del sector.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha pedido informacién telefonica sobre un aspecto puntual de una actividad propia del sector,
aplicando las formulas establecidas y utilizando el 1éxico adecuado.

b) Se ha dado la informacion requerida a través del teléfono, escogiendo las férmulas y Iéxico necesarios
para expresarla con la mayor precision y concrecion.

¢) Se han identificado los datos claves para descifrar un mensaje grabado relacionado con una actividad
profesional habitual del sector profesional.

d) Se ha pedido informacidn, en una comunicacion cara a cara, sobre un aspecto puntual de una actividad
propia del sector definiendo de entre las férmulas preestablecidas las méas adecuadas.

e) Se ha proporcionado informacidn sobre un aspecto puntual de una actividad propia del sector definiendo
de entre las formulas preestablecidas las mas adecuadas.
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f) Se ha interpretado la informacion recibida en una reunién de trabajo.
g) Se ha transmitido dicha informacidn seleccionando el registro adecuado.

2. Interpreta informacion escrita en lengua extranjera en el ambito econémico, juridico y financiero propio
del sector, analizando los datos fundamentales para llevar a cabo las acciones oportunas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han buscado datos claves en un texto informativo en lengua extranjera sobre el sector.
b) Se han clasificado los datos de dicho texto segin su importancia dentro del sector.

¢) Se ha sintetizado el texto.

d) Se ha traducido con exactitud cualquier escrito referente al sector profesional.

3. Redacta y/o cumplimenta documentos e informes propios del sector en lengua extranjera con correccion,
precision, coherencia y cohesion, solicitando y/o facilitando una informacion de tipo general o detallada.

Criterios de evaluacion:
a) Se han cumplimentado documentos comerciales y de gestion especificos del sector.

b) Se ha elaborado un informe claro, conciso y preciso segun su finalidad y/o destinatario, utilizando
estructuras y nexos preestablecidos, basandose en datos recibidos en distintos contextos (conferencia,
documentos, seminario, reunion).

4. Analiza las normas de protocolo del pais del idioma extranjero, con el fin de dar una adecuada imagen
en las relaciones profesionales establecidas con dicho pais.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha presentado a si mismo ante una supuesta visita a una empresa extranjera

b) Ha informado y se ha informado utilizando el lenguaje con correccién y propiedad, y observando las
normas de comportamiento que requiera el caso, de acuerdo con el protocolo profesional establecido en el
pais.

Contenidos:
1. Comprension y produccion de mensajes orales:
1 Conversaciones telefonicas

71 Empleo de las destrezas y técnicas basicas para desenvolverse en situaciones de caracter comercial y
técnico en el sector.

1 Participacion en conversaciones telefonicas dentro de un contexto de negocios.
"1 Vocabulario necesario para mantener una conversacion en el ambito comercial.

2. Interpretacion de mensajes escritos:



1 Andlisis de los elementos morfosintacticos que aparecen en los documentos y textos empleados como
elementos de trabajo.

1 Terminologia especifica del sector el trabajo administrativo.

1 Férmulas y frases hechas utilizadas en la comunicacion escrita.

1 Comprension e interpretacion de planos, esquemas y normas técnicasl |
3. Emision de textos escritos:

1 Redaccion de todo tipo de correspondencia comercial: faxes, informes, notas, correo electronico, etc.
entre otros.

4. Realizacién de exposiciones:

1 Grupos de trabajo (en el caso de poderlo hacer) para elaborar exposiciones orales sobre algunos de los
temas tratados en los demas maédulos.

1 Elaboracién de debates sobre temas de actualidad en el sector del trabajo administrativo.

2. CONTENIDOS. DISTRIBUCION TEMPORAL
2.1. Contenidos basicos

Anélisis de mensajes 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 la lengua oral.

Interpretacion de mensajes 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 logicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa,
finalidad, resultado.



— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Produccion de mensajes orales:
— Registros utilizados en la emision de mensajes orales.
— Terminologia especifica del sector de la administracion.

— 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.

— 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, demostracién de entendimiento, peticion de aclaracion, etc.

Entonacion como recurso de cohesidn del texto oral: uso de los patrones de entonacion.

Emision de textos escritos:

— Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y cotidianos.
Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.

Terminologia especifica del sector de la restauracion.

Idea principal e ideas secundarias.

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

— Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condicién, causa, finalidad, resultado.
— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.
— Coherencia textual:

Adecuacion 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.

Conclusién y/ o resumen del discurso.

Uso de los signos de puntuacion.

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

— Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacionales.
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— Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un comportamiento

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

SECUENCIACION DE LA UNIDADES DE TRABAJO. CONTENIDOS Y OBJETIVOS

ESPECIFICOS

Cada sesion dura aprox. 50 min. Dependera del ritmo de trabajo y de las circunstancias que puedan
producirse a lo largo del curso (vacaciones, semana cultural, fiestas locales, etc.). Los exdmenes se
programaran dependiendo del ritmo de la clase, habiendo un test como minimo por trimestre.

Burlington Professional Modules: Business Administration & Finance — Temporalizacion

Unidad

Contenidos

N2 de sesiones**

ler trimestre (42 horas aprox.)***

Business Events

eventos empresariales

Presentacién 1*
UNIT 1: Office Orientation - Vocabulary Builder: puestos, verbos, lugares de la oficina, 5
/ Finding Your Way dar indicaciones
UNIT 2: Office Routines / - Vocabulary Builder: rutinas de la oficina, expresiones
Purchasing Office sobre suministros de oficina, equipo de oficina y compra 3
Equipment de equipo de oficina
UNIT 3: Using Voicemail / - Vocabulary Builder: utilizar los mensajes de voz y la 5
Using the Intranet intranet
UNIT 4: Handling Mail / - Vocabulary Builder: tipos de documentos, manejar el 3
Using a Courier Service correo y uso de servicios de mensajeria
Test 1 1
UNIT 5: Shipping / Import - Vocabulary Builder: envios, importaciones y 3
and Export exportaciones
UNIT 6: Receiving Calls / - Vocabulary Builder: recibir llamadas, hacer seguimiento a 5
Following Up on Messages | los mensajes
UNIT 7: Scheduling . .
. . . - Vocabulary Builder: programar reuniones, reservar
Meetings / Booking Off-site . 2
eventos fuera de la oficina
Events
UNIT 8: Planning Meetings | - Vocabulary Builder: planear reuniones, tomar notas de )
/ Taking Minutes reuniones
test 1
2° trimestre
UNIT 9: Organising . . . .
. . - Vocabulary Builder: organizar exposiciones, asistir a
Exhibitions / Attending 2




UNIT 10: Making Travel . ) .
. - Vocabulary Builder: hacer presparativos de viajes,
Arrangements / Booking 2
reservar hoteles y restaurante
Hotels and Restaurants
UNIT 11: Time Clock
) o - Vocabulary Builder: normas sobre el control de horarios
Regulations / Security in . ) . 2
de trabajo, la seguridad en el lugar de trabajo
the Workplace
UNIT 12: Customer Service | - Vocabulary Builder: atencién al cliente, encargarse de las 5
/ Handling Complaints reclamaciones
UNIT 13: Market Research - Vocabulary Builder: estudio de mercado, estrategias de 5
/ Marketing Strategies marketing
UNIT 14: Cash Flow / _ _ _ N
. - Vocabulary Builder: el flujo de caja, la contabilidad 2
Accounting
UNIT 17: Training / . ., . .
- Vocabulary Builder: 1a formacidn, el trabajo en equipo 2
Teamwork
UNIT 18: Leadership Skills / | - Vocabulary Builder: habilidades de liderazgo, 2
Strategy Planning planificaciéon estratégica
Test 1
UNIT 19: Applying for a Job
i F_)p ying - Vocabulary Builder: solicitar un empleo, entrevistas 2
/ Interviewing
UNIT 20: Preparing a CV
. paring / - Vocabulary Builder: preparar un CV 1
Writing a CV

** Tener en cuenta que cada sesién dura aprox. 50 min.

*** Dependera del ritmo de trabajo y de las circunstancias que puedan producirse a lo largo del curso (vacaciones, semana cultural, fiestas
locales, etc.).

3. CRITERIOS DE EVALUACION:

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

b) Se ha redactado los documentos empleados para dar a conocer los diferentes elementos que componen
las ofertas de productos y servicios.

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

d) Se han empleado diferentes medios y tecnologias relacionadas con la informacion para redactar y enviar
textos relacionados con la actividad profesional.

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

) Se ha cumplimentado documentacion especifica de su campo profesional.



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

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

i) Se han utilizado las formulas de cortesia propias del documento que se ha de elaborar.

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han descrito los protocolos y normas de relacion social propios del pais.
c) Se han identificado los valores y creencias propios de la comunidad donde se habla la lengua extranjera.

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

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

Contenidos:

1. Analisis de mensajes orales.
— Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:
— Comunicacion formal o informal. Saludos y despedidas.

— Reconocimiento de mensajes profesionales del sector y cotidianos. Peticion de productos o de prestacion
de servicios.

— Mensajes directos, telefonicos y grabados.
— Terminologia especifica del area profesional.

— Peticion de informacion sobre la oferta de productos y servicios. Reconocimiento de la comunicacion de
una queja y/o reclamacion.

— Actuacion en la prestacion del servicio administrativo en las empresas.
— Ideas principales y secundarias.

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

— Otros recursos linguisticos: gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones, instrucciones.
— Diferentes acentos de lengua oral.

2. Interpretacion de mensajes escritos sencillos:

— Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos:

- Comunicacion formal o informal.

- Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax, entre otros.
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- Terminologia especifica del area profesional.

- Interpretacion de la peticion de la oferta de productos o servicios.
- Atencion en reservas de servicios o servicios.

- Idea principal e ideas secundarias.

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

— Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidad y resultado.
— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultaneidad.

— Coherencia textual:

- Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

- Tipo y formato de texto.

- Variedad de lengua. Registro.

- Seleccidn Iéxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.

- Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expansion: ejemplificacién y conclusion y/o
resumen del discurso.

- Uso de los signos de puntuacion.

5. Identificacién e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de los paises de lengua
extranjera (inglesa).

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

— Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un comportamiento
socioprofesional con el fin de proyectar una buena imagen de la empresa.

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

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

Orientaciones pedagogicas y metodoldgicas.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para que el alumnado adquiera las competencias
que le permitan comunicarse en inglés en el desarrollo de las actividades profesionales propias del nivel
formativo de este técnico en este sector.

Se trata de un modulo profesional eminentemente procedimental en el que se desarrolla la competencia
comunicativa en inglés necesaria en el entorno profesional, tanto a nivel oral como a nivel escrito.

La competencia comunicativa en inglés tiene que ver tanto con las relaciones interpersonales como con el
manejo de la documentacién propia del sector.

La formacion del modulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales a), b), ¢), i) y r) del
ciclo formativo y las competencias a), b), m), p), q) y r) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
modulo profesional estan relacionados con:
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— La utilizacion de la lengua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito, en todo el desarrollo de este
modulo profesional.

— La introduccion del vocabulario inglés correspondiente a la terminologia especifica del sector.

— La seleccion y ejecucion de estrategias didacticas que incorporen el uso del idioma inglés en actividades
propias del sector profesional.

— La utilizacién de las técnicas de comunicacion para potenciar el trabajo en equipo.

4. DETERMINACION DE LOS CONOCIMIENTOS Y APRENDIZAJES NECESARIOS PARA
ALCANZAR EVALUACION POSITIVA EN EL MODULO

Consideramos que los conocimientos y aprendizajes necesarios para alcanzar la evaluacion positiva del
maédulo de ingles son los criterios y resultados referidos en el apartado 1 de esta programacion.

5. INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE
CALIFICACION

Para la evaluacion de los alumnos/as se utilizaran las calificaciones obtenidas en:

e examenes

+ actividades escritas

+ actividades orales

« compromiso con la materia
 participacion en clase

A lo largo de todo el curso se realizaran diversos exdmenes objetivos para evaluar los conocimientos
adquiridos por el alumno/a a través de cada unidad de trabajo.

Asimismo, se tendran en cuenta las distintas actividades, tanto orales como escritas, que se realizaran en
el aula y también las realizadas como deberes para casa.

Como procedimiento para evaluar también se llevara a cabo la observacion, la actitud y la participacion
del alumno/a en clase.

En 1° ciclo formativo hay tres evaluaciones a lo largo del curso y al final de cada una se realizara, al
menos, un examen escrito. En el caso de 2° ciclo formativo existen dos evaluaciones (con sus
correspondientes recuperaciones) y una final.

Sin embargo, sera una evaluacion continua y no solo la calificacion de los exdmenes contara para la nota
final de cada evaluacion. A continuacion, se desglosan los porcentajes que se tomaran como referencia
para dicha nota en ambos cursos (1° y 29):

- examenes 80 % (se valoraran los conocimientos adquiridos en cuanto a vocabulario relacionado
con la especialidad, estructuras gramaticales estudiadas, comprension escrita y comprension oral).

- actividades escritas y orales 10 % (se valoraré la capacidad para redactar un texto y para
comunicarse oralmente en inglés)

- actitud y participacion en clase 10 % (se valoraran las intervenciones regulares y espontaneas en
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clase cuando se realicen o corrijan actividades de manera grupal, se formulen preguntas por parte
del profesor/a y en cualquier otra situacion en la que se requiera de la participacion de los
alumnos/as)

Para obtener una calificacion de apto en cualquier examen han de alcanzarse 5 puntos sobre 10 (no es
suficiente para el aprobado las calificaciones inferiores a esa nota).

Los examenes escritos que se realizaran al final de cada evaluacion contendran actividades parecidas a las
que se hacen en clase y se pedira la redaccion de textos del mismo estilo de los que se piden para clase.
Ademas, se puede incluir como materia de examen cualquier contenido visto y trabajado en clase.

6. ACTIVIDADES DE RECUPERACION

La recuperacion de cada una de las evaluaciones sera inmediatamente después de dicha evaluacion y se
incluiran los contenidos minimos a exigir en ella.

Nota final del curso

La nota final sera la media aritmética de las evaluaciones. En el caso de tener una evaluacion suspensa o
mas, el alumno tendré la posibilidad de realizar un examen final en el que podréa recuperarlas. Dicho
examen final no sera obligatorio para aquellos alumnos que hayan superado satisfactoriamente todas las
evaluaciones pero pueden presentarse para subir su nota (maximo un punto de subida). Si se suspenden
todas evaluaciones, debera realizar el global entero; en el caso de suspender una evaluacion sélo tendra
que recuperar dicha evaluacién en junio, pero si ésta no fuese recuperada (siempre y cuando no le de la
media con las otras evaluaciones de 5 0 mas de 5), entonces iria a la convocatoria extraordinaria con toda
la materia.

7. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS Y METODOLOGICAS METODOLOGIA DIDACTICA
7.1 Orientaciones pedagdgicas .

Este modulo profesional mantiene como principal objetivo la formacion necesaria para el uso de la lengua
inglesa en el desempefio de actividades relacionadas con el sector, sirviendo, ademas para profundizar y
ampliar en aspectos practicos de la especialidad.

Se pretende transmitir los contenidos de sus ensefianzas al ambito de la especialidad, proponiendo
actividades para reforzar el aspecto oral de la lengua inglesa, sin descuidar por ello el uso de la lengua
escrita. El desarrollo de las clases sera en inglés en la medida de lo posible.

Se han de potenciar, por tanto, la realizacion de exposiciones orales partiendo de:

1 Audicion de grabaciones audio/video procedentes de la vida cotidiana y del sector del trabajo
administrativo.

1 Textos escritos procedentes de medios de comunicacion, internet, organismos internacionales, etc.

Siguiendo en la misma linea, se propondra actividades de trabajo que promuevan el desarrollo de las
siguientes destrezas:

1 Simulaciones de comunicacion telefénica y cara a cara con proveedores y clientes.

] Recreacion de situaciones reales en una empresa o entidad cuya actividad se relacione directamente
con tareas administrativas.
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1 Creacion de situaciones de comunicacion o intervenciones profesionales por parte del alumno.
] Produccion y comprension de textos y mensajes orales

1 Fomento del trabajo autébnomo por parte del alumnado.

[ Interpretacion de normas, planos y esquemas.

Este mddulo debe reforzar la posibilidad de que el alumnado afronte con garantias de éxito su trabajo ante
grupos y colectivos con los que debe emplear la lengua inglesa. De ahi la necesidad de practicar las
situaciones cotidianas y ocasionales que los profesionales conocen bien empleando exposiciones
comprensivas y haciendo uso de lenguajes técnicos relacionados con la actividad administrativa.

Con todo lo anterior se pretende conseguir que el alumnado tenga una actitud positiva hacia los
aprendizajes y sea capaz de comprender la gran necesidad del uso de la lengua inglesa en el desempefio
de su labor profesional en actividades de apoyo administrativo. Esta actitud debe formar parte de la
evaluacion del alumnado. A la hora de impartir este modulo profesional, se tendra en cuenta la necesidad
de repasar contenidos que se vieron en el curso anterior para poder reforzar su aprendizaje en el idioma.

Realizar en inglés la atencion al cliente, la informacién y asesoramiento, el desarrollo y seguimiento de
normas de protocolo y el cumplimiento de procesos y protocolos de calidad incluye aspectos como:

El uso y aplicacion de las diversas técnicas de comunicacion para informar y asesorar al cliente durante los
procesos de servicio.

La aplicacidon del protocolo institucional en la organizacion de actos que lo requieran.

El desarrollo y formalizacion de procesos y protocolos de calidad asociados a las actividades de la tarea
administrativa.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones, se aplican fundamentalmente en los procesos de
gestion administrativa de comunicaciones y documentos de muy diversa indole asi como en el trato y
atencion a los clientes.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
maddulo, versaran sobre:

La descripcidn, analisis y aplicacion de los procesos de comunicacion y las técnicas de protocolo y atencion
al cliente, tanto presenciales como a distancia, utilizando el inglés.

La caracterizacion de los documentos de caracter administrativo y de toda indole (financieros, fiscales, de
recursos humanos o comerciales) en inglés.

Los procesos de calidad en la empresa, su evaluacion y la identificacion y formalizacion de documentos
asociados a la prestacion de servicios en inglés.

La identificacion, anélisis y procedimientos de actuacion ante quejas o reclamaciones de los clientes en
inglés.

7.2 Metodologia didactica

Burlington Professional Modules: Business Administration & Finance es un método pensado para cubrir
las necesidades de los alumnos/as que estan cursando administracion y gestién dentro del marco de los
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estudios de formacion profesional, y que han empezado dicha formacion con un nivel de inglés
correspondiente a Al y que empezaron con el método el el primer curso de Office Administration . Este
método es ideal para para alumnos/as que se estan preparando para trabajar y deben avanzar su nivel de
idioma en areas de administracion, finanzas, recursos humanos, servicios de atencion al cliente y logistica.

Burlington Professional Modules: Business Administration & Finance es un método en el que todo el
material audio puede encontrarse en la web www.burlingtonbooks.es. Este método se centra en el inglés
funcional para su uso préactico en las situaciones cotidianas que se dan en el lugar de trabajo, asi como en
el vocabulario especializado relacionado con las areas mencionadas anteriormente.

Todas las unidades del Student’s Book también guardan una misma estructura, lo cual permite mantener el
orden y la coherencia de contenidos para facilitar el aprendizaje a los alumnos/as. Dentro de cada unidad
se encontraran dos lecturas cortas seguidas de las actividades de comprension mencionadas, un dialogo con
actividades sobre los contenidos del mismo, una seccidn centrada en el vocabulario especifico relacionado
con el tema de la unidad, un listening y una actividad de speaking para trabajar por parejas utilizando el
vocabulario aprendido. Ademas, en todas las unidades se incluyen cuadros con consejos practicos que
destacan de forma breve aspectos culturales, del lenguaje coloquial, etc., de tal manera que llaman la
atencion del alumno/a y facilitan su memorizacion.

Se intentara iniciar un proceso de aprendizaje por proyectos individuales en los que el alumno pueda
desarrollar las habilidades aprendidas en un contexto practico. De esta manera pueden iniciar su iniciativa
emprendedora para crear un proyecto en que puede haber un desarrollo personal y empresarial.

Ademas, se incluye una seccion llamada Vocabulary Builder al final del Student’s Book con una lista de
palabras adicionales y de mayor dificultad correspondiente a cada unidad. De este modo, los alumnos/as
pueden trabajar con el vocabulario activo, practicar la traduccion de palabras a su propio idioma y tener
contenidos extra para expandir sus conocimientos.

8. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Se utilizara el Student’s book solamente dado las pocas horas de las que disponemos durante el
curso con 2°CF. El profesor ademas entregard material de refuerzo fotocopiable para los alumnos.
Ademas, se utilizara el material de audio que hay disponible en la web www.burlingtonbooks.es.

9.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Dada la duracién del curso (finalizan a finales de marzo para iniciar sus practicas de empresa) no se
plantea la posibilidad de realizar actividades fuera del aula pero si se viera que la programacion va con un
cierto ritmo pues entonces podriamos asistir a la representacion teatral en inglés .

10. ATENCION A LA DIVERSIDAD

El dia anterior a cada prueba de evaluacién se dedicara a resolver todo tipo de dudas puntuales referentes
a la materia en cuestion. Asimismo, las pruebas detectaran aquellos contenidos, no detectados en la labor
diaria, que deban ser recuperados, asi como el modo de su tratamiento: individual o colectivo, aclaracion
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conceptual o realizacion de ejercicios, etc. Una vez tratados de nuevo y aclarados esos puntos o temas, se
realizara una prueba de recuperacion. La puntuacion maxima en esta prueba de recuperacion sera de un 5.

Puede ser que algunos alumnos necesiten un refuerzo para alcanzar los objetivos, en cuyo caso se les
entregara material practico elaborado por el profesor que podran corregir y hacer durante el taller de
inglés programado para este curso a desarrollar los jueves cada quince dias.

También se utilizaran fotocopias con ejercicios elaborados por el profesor como complemento para
reforzar puntos més importantes en los que los alumnos tengan mas necesidades.

11. IMPLEMENTACION DE LAS TIC EN LOS PROCESOS EDUCATIVOS

1. Criterios didacticos y metodoldgicos:

e Objetivos:
o Potenciar el uso de distintos dispositivos dentro del aula, como herramienta de trabajo de

desarrollo del aprendizaje.
Enriquecer y fomentar el uso de las TIC en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Educar en el uso responsable de las TIC, en cada ambito de nuestra vida.
Descubrir y usar las TIC como herramienta de busqueda y transmision de informacion.
Realizar actividades a través de la “red digital” del centro.
Fomentar e impulsar nuevas metodologias que incluyan e integren las TIC con los procesos
educativos y de cooperacion, asi como su uso en el potenciamiento y desarrollo de todas las
inteligencias.
o Desarrollar proyectos para que los alumnos interactten entre ellos.
o Potenciar y usar distintos tipos de software que permitan el desarrollo de los conocimientos,

la investigacion y la busqueda de informacion en este area.

O O O O O

e Metodologia:

Se trata de una metodologia activa-participativa en la que el alumno interviene constantemente dentro
de la clase, viendo su progreso en la materia. La dindmica de la materia hace que el alumno se sienta
participe y colaborador en todo momento y por lo tanto, que la materia le resulte atractiva

Las inteligencias multiples se trabajan a través de diferentes métodos como por ejemplo las paletas
de colores, el trabajo colaborativo, la bisqueda de informacion,...

e Estrategias:

a). Trabajo sobre dificultades especificas:

e Ejercicios y actividades complementarios sobre gramatica, vocabulario, expresion oral y expresion
escrita.

e Refuerzo visual y auditivos de ciertas dificultades gramaticales (pizarra digital).
b). Practicas de ampliacion y refuerzo:

= Sugerencias de variantes o ampliaciones.

= Ejercicios y actividades complementarios orales, escritos, individuales, cooperativos.
c). Actividades facilitadoras de las técnicas de estudio y autoaprendizaje.

= Consulta: libro del alumno, cuaderno de ejercicios y diccionarios.
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Organizacidn del trabajo personal: cuaderno de ejercicios, autoevaluacion.

d). Aplicacion de las distintas modalidades de trabajo:

Trabajo individual, en parejas, en pequefio o gran grupo.

Trabajo en grupo de corte individual (aportaciones de cada alumno) o cooperativo (negociacion y
aportacion consensuada).

e). Utilizacion de diversos materiales y soportes:

Recursos: = Conexién a Internet

= Sala de informatica
= Ordenadores, tabletas, portatiles
= Proyector

Programas /

I = Paginas web
Aplicaciones:

= Procesadores de texto
= Blogs
= Otros

2. Criterios Organizativos

Entornos y espacios:
La metodologia esta adaptada a los espacios y recursos multimedia del aula. Ademas, en los espacios
comunes se utilizaran las TIC segln convenga a la actividad que se vaya a desarrollar.

Interaccion-comunicacion:

La funcién del docente es guiar al alumno en su aprendizaje a través del uso de los distintos
dispositivos y recursos digitales a su alcance, estableciendo una comunicacién y un trabajo a través
de las TIC entre el profesor y el alumno, el alumno y sus compafieros.

Atencion a la diversidad:

Desde todos los ambitos educativos en el Centro se tiene en cuenta las caracteristicas y necesidades
de nuestros alumnos. Para ello Nuestro Centro dispone de un Plan de atencion a la diversidad que
nos guia en el desarrollo de las actividades y procesos metodolégicos dentro y fuera del aula,
proporcionando una atencién individualizada y un seguimiento personal de cada uno de nuestros
alumnos.

Este plan TIC, en colaboracion con el Departamento de Orientacion facilita e impulsa el uso de
diferentes materiales y estrategias que sirven como recurso de apoyo educativo dentro y fuera del
aula.

Mas alla de una simple herramienta, el uso de las TIC en el apoyo educativo potencia y motiva a
nuestros alumnos para conseguir la inclusiéon en nuestra sociedad actual.

16



3. Planificacion de materiales didacticos digitales

En cada una de las sesiones se utilizaran distintos materiales multimedia procedentes de la editorial
y que estan relacionados con este area.

Ademas de lo anterior se utilizaran recursos de elaboracion propia asi como otros recursos
compartidos, ya sean a través de internet o de otro tipo de recursos. Esto contribuye a que cualquier
persona de la comunidad educativa tenga acceso facil y rapido a los recursos didacticos digitales
cuando lo necesite, incrementando asi la motivacion y la comunicacion para el aprendizaje .

12.PLAN DE RECUPERACION DE LA MATERIA DEL CURSO ANTERIOR (0156)

Los alumnos que tengan la materia pendiente del curso anterior tendran un seguimiento tanto en clase como
en el taller de inglés de apoyo propuesto para dichos alumnos y para los que tengan problemas con la
materia. Dicho taller se realizard cada dos semanas y podréan entregar todo el material que el profesor les
requiera y ademas solventar todas sus dudas. Se realizaran dos convocatorias de examen a lo largo del
curso, dividiéndoles la materia en dos partes: 14-18 Diciembre y 1-5 Marzo. La nota final seré la media de
los dos controles (80%) y el trabajo y compromiso con la materia (20%).

12. ANEXO A LA PROGRAMACION DEL MODULO DE INGLES 1° (0156) y 2° (CL20) para una
posible situacion de ensefianza online.

Dada la situacion de pandemia del coronavirus planteamos los conocimientos minimos en el supuesto que
tengamos un confinamiento con una ensefianza online.

INGLES 1° (0156) y 2°(CL 20)

Se modifican los criterios de calificacion para esta supuesta situacion de la siguiente manera:

e Entrega de tareas diarias a través de classroom supondrd un 40% de la nota (estas tareas se
calificaran de acuerdo a la rabrica del punto 4, que ha sido consensuada por el departamento).

e Otro tipo de pruebas escritas, formularios, comentarios de texto o cualquier tipo de cuestionario
supondran un 60% de la nota.
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