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	TAREAS: 20% R1, R2,R3, R4, R5

	Prueba Oral: 10% R3.
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1. JUSTIFICACIÓN DE LA PROGRAMACIÓN EN BASE A LA NORMATIVA VIGENTE.
MARCO LEGISLATIVO
- Instrucciones de 16 de mayo de 2025, de la dirección general de formación profesional y educación permanente, por la que se establecen aspectos relativos a evaluación, promoción y titulación académica del alumnado de las enseñanzas de los grados D y E del sistema de formación profesional en los centros docentes de la comunidad autónoma de Andalucía.
- Resolución de 26 de junio de 2024, de la Dirección General de Formación Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organización y al funcionamiento del curso en la Comunidad Autónoma de Andalucía.
- Real Decreto 278/2023, de 11 de abril, por el que se establece el calendario de implantación del Sistema de Formación Profesional establecido por la Ley Orgánica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenación e integración de la Formación Profesional.
-Ley Orgánica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenación e integración de la Formación Profesional.
-Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenación del Sistema de Formación Profesional.
- Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas.
- La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de educación de Andalucía, establece mediante el capítulo V «Formación profesional», del Título II «Las enseñanzas», los aspectos propios de Andalucía relativos a la ordenación de las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo.
- REAL DECRETO 1085/2020, de 9 de diciembre, por el que se establecen convalidaciones de módulos profesionales de los títulos de Formación Profesional del sistema educativo español y las medidas para su aplicación, y se modifica el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo (Texto consolidado, 22-07-2023).
- Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la Formación Profesional inicial que forma parte del sistema educativo, regula los aspectos generales de estas enseñanzas.
· Real Decreto 1687/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.
Con carácter general, la evaluación y promoción del alumnado que curse esta enseñanza se desarrollará según lo dispuesto en la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía y de conformidad con lo recogido en el artículo 23 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre.
2.- CONTEXTUALIZACIÓN , NIVEL EDUCATIVO, CARACTERÍSTICAS DEL CENTRO.
Centro sito en Almería capital con alumnado de entorno urbano de nivel socioeconómico medio bajo.
El I.E.S. EL ARGAR cuenta con un Edificio principal (EP), un Edificio de Talleres ligeros (TL) y seis talleres pesados (TP), hoy parcialmente reconvertidos. También existen tres pistas polideportivas y una cantina escolar situada exenta; aparcamientos y zona ajardinada sobre un recinto vallado de unos 13000 m2 de superficie.
En el EP, en su planta baja se encuentran los servicios administrativos y de archivo, los despachos de Director, Jefe de Estudios y Secretario, Conserjería, Reprografía, Biblioteca, Sala de Profesores, Gimnasio, Aula de Informática general y la vivienda del ordenanza. En la primera planta se localiza el salón de actos, el aula de música, dos laboratorios de Idiomas, un laboratorio de Física y Química, el despacho de Orientación, otros departamentos y varias aulas generales. La segunda planta acoge otro laboratorio de Física y Química, un aula de Informática de la Familia Profesional de Administración y aulas generales y Departamentos. En la Tercera planta se encuentra un laboratorio de Biología y Geología y otras aulas y Departamentos.
En el edificio de TL están las aulas-laboratorio de la Familia Profesional de Electricidad y Electrónica, con diversas aulas de informática. En su planta baja se hallan las aulas de Formación Profesional Básica, un aula de Tecnología General y aula de teoría para la Familia Profesional de Mantenimiento y Servicio a la Producción, además de dar cabida a un aula de Educación Plástica y Visual.
Los TP han sido parcialmente adaptados a las nuevas enseñanzas que se imparten, para dar cabida a un Aula de Informática que da servicio al Plan de Familia en su versión de actividades complementarias, tres aulas de la Familia Profesional de Administración con equipamiento informático y tres talleres de la Familia Profesional de Mantenimiento y Servicio a la Producción, además del almacén general de los libros de texto.
Hay que mencionar que el Instituto se encuentra equipado con una red de ordenadores (unos 300) interconectados con salida a Internet de alta velocidad, así como que existe un equipamiento importante de TV, vídeos, DVD, retroproyectores, pizarras digitales, etc., que se encuentran alojados de forma permanente en las aulas. La oferta educativa es: 
Enseñanza Secundaria Obligatoria (Proyecto bilingüe alemán).
Bachillerato (Ciencias, Ciencias Sociales y Humanidades).
CFGM Instalaciones de Frío y Climatización
CFGM Instalaciones de Producción de calor
CFGM Instalaciones de Telecomunicaciones
CFGM Técnico en Gestión Administrativa
CFGS Administración y Finanzas
CFGS Mantenimiento de Equipos Electrónicos
CFGS Mantenimiento de instalaciones térmicas y fluidos
CFGS Sistemas de Telecomunicación e Informáticos
Un aspecto destacable del IES El Argar y del Departamento de Instalación y Mantenimiento en concreto, es que desde el curso 2012/2013 ciertos grupos reciben las clases en un aulario e instalaciones de casi 1000 m2 ubicado en el polígono de La Juaida en el municipio de Viator y que constituye el centro de Formación Profesional “La Juaida”. Los grupos que reciben las clases en el aulario de Viator son 1º y 2º curso del CFGS de Mantenimiento de Instalaciones Térmicas y de Fluidos, el 2º curso del CFGM de Instalaciones Frigoríficas y de Climatización y el curso de especialización en Digitalización del Mantenimiento Industrial.
Dicho centro supone un aumento en cuanto a la calidad de las herramientas, espacios y materiales tan necesarios para impartir las enseñanzas tan específicas de formación profesional. 
El centro de Formación Profesional La Juaida dispone de 3 aulas para clases teóricas, de las cuales 2 son ordenadores y de 3 talleres para prácticas:
· Taller de Instalaciones Frigoríficas.
· Taller Polivalente.
· Taller de Mecanizado.
El horario del centro es ininterrumpido de 8:00 a 21:00 horas de lunes a viernes. Las clases lectivas comienzan a las 8:00 y finalizan a las 14:30 horas, con un recreo de 30 minutos desde las 10:00 a las 10:30h para el alumnado de Bachillerato y Ciclos y de 11:00 a 11:30h para el alumnado de ESO. El horario de secretaría es de 9:00 a 14:00 horas.
El centro cuenta con los siguientes Planes, Programas y Proyectos educativos:
Programas Culturales:
1-Aula de Cine
2-Artes Escénicas
3-Flamenco en el Aula
4-Vivir y Sentir el Patrimonio.
Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres.
Plan de apertura del centro: P.R.O.A.
Plan de Bibliotecas escolares 
Plan de Convivencia y Bienestar
Forma Joven.
Escuela: Espacio de Paz
Proyecto Bilingüe.
Proyecto de Gestión de la Calidad: ISO 9001.
OHSAS: Seguridad laboral.
Erasmus +
Erasmus + FP
Aula dJaque
ALDEA
Programa de Atención Socioeducativa ZTS
TDE (Plan de Actuación Digital- Código Escuela 4.0)
Esta programación se ha diseñado basándose en la realidad que nos encontramos en el aula,  es decir, el alumnado y sus diferentes estilos de aprendizaje, bagaje cultural y académico, que se refleja tras el análisis y reflexión de la Evaluación Inicial. En el I.E.S el Argar, en el curso 2025-26 hay dos líneas de Gestión  Adminstrativa: GEA A y GEA B. 
1º GEA A




Código Classroom : 253df3uj
Grupo de 27 alumnos (7 chicos y 20 chicas) con distintos niveles en cuanto a los conocimientos de la materia, pero se va incrementando cada semana con nuevas incorporaciones, al igual que bajas. Algunos proceden de la ESO, de Diversificación algunos de ellos, otros de 2º de Bach y algunos compaginan estos estudios con trabajo. Las edades oscilan desde los 16 hasta los 49 años, por lo que también es una clase heterogénea en cuanto a aptitudes, objetivos, necesidades y/o intereses. Hay 2 alumnos matriculados que no han asistido a clase y algunos de ellos comienzan a acumular faltas de asistencia, que coinciden con aquellos casos de alumnos que están mostrando su desinterés en la materia y tienden a distraerse y distraer a compañeros. En general el nivel es medio-bajo. Se aprecia la necesidad de conseguir unos hábitos de disciplina, estudio y trabajo para que se logre el objetivo propio del aprendizaje y uso de esta lengua extranjera adoptando una actitud crítica en las diferentes situaciones de comunicación en inglés. Desde el Dpto. de Orientación no se nos traslada información sobre alumnado NEAE.
1º GEA B




Código Classroom : k2tesgp6
Es un grupo de unos 29 alumnos (14 chicos y 15 chicas) con distintos niveles en cuanto a los conocimientos de la materia. Algunos proceden de la ESO, otros de 2º de Bach, FP Básica y algunos compaginan estos estudios con trabajo. Las edades oscilan desde los 16 hasta los 35 años, por lo que también es una clase heterogénea en cuanto a aptitudes, objetivos, necesidades y/o intereses. Hay 3 alumnos matriculados que no han asistido a clase y algunos de ellos comienzan a acumular faltas de asistencia, que coinciden con aquellos casos de alumnos que están mostrando su desinterés en la materia y tienden a distraerse y distraer a compañeros. En general el nivel es medio-bajo. Se aprecia la necesidad de conseguir unos hábitos de disciplina, estudio y trabajo para que se logre el objetivo propio del aprendizaje y uso de esta lengua extranjera adoptando una actitud crítica en las diferentes situaciones de comunicación en inglés. Desde el Dpto. de Orientación no se nos traslada información sobre alumnado NEAE.
3.- ADAPTACIONES  DE LA PROGRAMACIÓN A REALIZAR EN LOS DIFERENTES GRUPOS A LA VISTA DE LA EVALUACIÓN INICIAL.
En vista de los resultados obtenidos en la evaluación inicial incluiremos actividades de refuerzo y ampliación así como ajustes en la selección de material y actividades para adaptarnos al alumnado con desfase curricular, incorporación tardía al sistema educativo español, problemas de absentismo por estar trabajando, etc. 
4.- PLATAFORMA DIGITAL QUE SE VA A UTILIZAR DURANTE EL CURSO Y QUE SERÍA LA HERRAMIENTA BÁSICA, CASO DE QUE LAS CLASES NO PUDIESEN SER PRESENCIALES TOTAL O PARCIALMENTE POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR.
En caso de fuerza mayor utilizaremos la modalidad online via CLASSROOM tanto en GEA A (Código Classroom : 253df3uj) y GEA B (Código Classroom : k2tesgp6)
Classroom también será utilizada de manera usual, casi a diario como herramienta de comunicación e interacción entre el alumanos y la profesora.
Esta herramienta nos proporciona una via fácil para dar material, instrucciones, actividades, herramientas de aprendizaje y evaluación al alumnado. Además, será una forma eficaz de incorporar la utilización de las nuevas tecnologías en el aprendizaje y práctica del INGLÉS. 
5. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 
COMPETENCIA GENERAL DEL TÍTULO
La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental.
OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
1. Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
2. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
3. Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
4. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en la tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.
6. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservación de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicándolas de forma manual e informática para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.
7. Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que puede darse en una empresa, así como la documentación asociada para su registro.
8. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.
9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos y servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.
10. Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.
11. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestión asociadas y las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral que puede darse en una empresa y la documentación relacionada para realizar la gestión administrativa de los recursos humanos.
12. Identificar y preparar la documentación relevante así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos.
13. Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa.
14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.
15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.
16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.
17. Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.
18. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción.
19. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras prácticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.
20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito de su trabajo.
21. 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 democrático.
22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial para la generación de su propio empleo.
COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se relacionan a continuación:
1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o información obtenida.
3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa
4. Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
5. Realizar gestiones administrativas de tesorería, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organización.
6. Efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos de la empresa, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial, bajo la supervisión del responsable superior del departamento.
7. Prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa ajustándose a la normativa vigente y bajo la supervisión del responsable superior del departamento.
8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
9. Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institución
10. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso productivo, para evitar daños en las personas y en el ambiente.
11. Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
12. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.
13. Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.
14. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente.
15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora y adaptándose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
16. Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural, con una actitud crítica y responsable.
17. Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.
18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos.
19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la organización.
6.- CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN. 
EVALUACIÓN CRITERIAL PARA FORMACIÓN PROFESIONAL.
Resultados de aprendizaje y sus instrumentos de evaluación trimestrales.
En el módulo de inglés de Gestión Administrativa tenemos cinco resultados de aprendizaje que vamos a valorar equitativamente con un 20% cada uno, con un total de 100%. Así pues para conseguir su logro cada trimestre trabajará cada uno de ellos, teniendo en cuenta que el inglés es un idioma y debe evaluarse de forma continua. Por tanto el primer trimestre valdrá 25%, el segundo 35% y el tercero 40%. Para aprobar la materia habrá de obtenerse el 50% de estos resultados de aprendizaje, siempre y cuando se haya aprobado con un 5 cada resultado, por tanto no se podrá superar la materia si no se han realizado todas las pruebas que reflejan el logro de los resultados. Veamos la siguiente tabla. LEYENDA: R1 (resultado de aprendizaje 1).
	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	HERRAMIENTAS DE EVALUACIÓN.

	R1. Comprende la información profesional y cotidiana contenida en todo tipo de discursos orales emitidos por cualquier medio de comunicación en lengua estándar, interpretando con precisión el contenido del mensaje. Comprensión oral. 20%. Listenings: se evaluarán con las tareas y con los exámenes. Véase cuadro derecha.
Criterios de evaluación: De 0 a 10, no lo logra, lo logra a medias,  o los logra completamente.
A. Se ha identificado la idea principal del mensaje. 
B.Se ha reconocido la finalidad de mensajes radiofónicos y de otro material grabado o retransmitido pronunciado en lengua estándar identificando el estado de ánimo y el tono del hablante.
C. Se ha extraído información de grabaciones en lengua estándar, relacionadas con la vida social, profesional o académica.
D. Se han identificado los puntos de vista y las actitudes del hablante.
E.Se han identificado las ideas principales de declaraciones y mensajes sobre temas concretos y abstractos, en lengua estándar y con un ritmo normal.
F. Se ha comprendido con todo detalle lo que se le dice en lengua estándar, incluso en un ambiente con ruido de fondo.
G. Se han extraído las ideas principales de conferencias, charlas e informes, y otras formas de presentación académica y profesional linüísticamente complejas.
H. Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender globalmente un mensaje, sin entender todos y cada uno de los elementos del mismo.

	PRIMERA EVALUACIÓN: 25% 
SEGUNDA EVALUACIÓN: 35%
TERCERA EVALUACIÓN 40%
INSTRUMENTOS:
TESTS:  70 % TEST 1 (30%) TEST 2 (40%): R1, R2, R3, R4,R5
TAREAS: Todos los resultados de aprendizaje. 20%.
PRUEBA ORAL: 10% R3, R5
Se aprueba con un 5 en cada herramienta y resultado de aprendizaje. El trabajo diario contribuirá a mejorar los resultados de los tests hasta un punto si se obtiene el 10 % completo de tareas y redacciones.
Se aprueba con un 5 en cada herramienta y resultado de aprendizaje.
FINAL : 100% RESULTADOS DE APRENDIZAJE. Se aprueba obteniendo un 5 en cada uno de los resultados de aprendizaje.


	
	

	R2. Comprende información de índole profesional contenida en textos escritos complejos, analizando de forma comprensiva sus contenidos. Comprensión escrita.  20%: Readings, se evaluarán con las tareas y con los exámenes. Véase cuadro derecha.
Criterios de evaluación: de 0 a 10, no lo logra o lo logra completamente.
A. Se ha leído con un alto grado de independencia, adaptando el estilo y la velocidad de la lectura a distintos textos y finalidades y utilizando fuentes de referencia apropiadas de forma selectiva.
B. Se ha interpretado la correspondencia relativa a su especialidad, captando fácilmente el significado esencial.
C. Se han interpretado, con todo detalle, textos extensos y de relativa complejidad, relacionados o no con su especialidad, pudiendo releer las secciones más difíciles de los mismos.
D. Se ha relacionado el texto con el ámbito de la actividad profesional a que se refiere.
E. Se ha identificado con rapidez el contenido y la importancia de noticias, artículos e informes sobre una amplia serie de temas profesionales y se ha decidido si es oportuno un análisis más profundo.
F. Se han realizado traducciones de textos complejos utilizando material de apoyo en caso necesario.
G. Se han interpretado mensajes técnicos recibidos a través de soportes telemáticos: e-mail y fax.
H. Se han interpretado instrucciones extensas y complejas, que están dentro de su especialidad. 
	

	R3. Produce mensajes orales claros y bien estructurados, analizando el contenido de la situación y adaptándose al registro lingüístico del interlocutor. Expresión oral. 20%. Speaking, se evaluarán con las tareas y con los exámenes. Véase cuadro derecha.
Criterios de evaluación: de 0 a 10, no lo logra o lo logra por completo.
A. Se han identificado los registros utilizados para la emisión del mensaje.
B. Se ha expresado con fluidez, precisión y eficacia sobre una amplia serie de temas generales, académicos, profesionales o de ocio, marcando con claridad la relación entre las ideas.
C. Se ha comunicado espontáneamente, adoptando un nivel de formalidad adecuado a las circunstancias.
D. Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones formales e informales.
E. Se ha utilizado correctamente la terminología de la profesión.
F. Se han expresado y defendido puntos de vista con claridad, proporcionando explicaciones y argumentos adecuados.
G. Se ha descrito y secuenciado un proceso de trabajo de su competencia.
H. Se ha argumentado con todo detalle la elección de una determinada opción o procedimiento de trabajo elegido.
I. Se ha solicitado la reformulación del discurso o parte del mismo cuando se ha considerado necesario.
	

	R4. Redacta documentos e informes propios de la actividad profesional o de la vida académica y cotidiana, relacionando los recursos lingüísticos con el propósito del escrito. Expresión escrita. 20%. Writing, se evaluarán con las tareas y con los exámenes. Véase cuadro derecha.
Criterios de evaluación: de 0 a 10, no lo logra o lo logra completamente
A. Se han redactado textos claros y detallados sobre una variedad de temas relacionados con su especialidad, sintetizando y evaluando información y argumentos procedentes de varias fuentes.
B. Se ha organizado la información con corrección, precisión y coherencia, solicitando y/ o facilitando información de tipo general o detallada.
C. Se han redactado informes, destacando los aspectos significativos y ofreciendo detalles relevantes que sirvan de apoyo.
D. Se ha cumplimentado documentación específica de su campo profesional.
E. Se han aplicado las fórmulas establecidas y el vocabulario específico en la
cumplimentación de documentos.
H. Se han aplicado las fórmulas establecidas y el vocabulario específico en la cumplimentación de documentos.
I. Se han resumido artículos, manuales de instrucciones y otros documentos escritos, utilizando un vocabulario amplio para evitar la repetición frecuente.
J. Se han utilizado las fórmulas de cortesía propias del documento que se ha de elaborar.
	

	R5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicación, describiendo las relaciones típicas y características del país de la lengua extranjera. Aspectos socioculturales. 20% ( de 0 a 10). Se trabajarán a través de todas las tareas de destrezas y uso del idioma.
A.Se han definido los rasgos más significativos de las costumbres y usos de la comunidad donde se habla la lengua extranjera.
 
B. Se han descrito los protocolos y normas de relación social propios del país.
 
c. Se han identificado los valores y creencias propios de la comunidad donde se
habla la lengua extranjera.
 
d. Se ha identificado los aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier
tipo de texto.
 
e. Se han aplicado los protocolos y normas de relación social propios del país de
la lengua extranjera.
 
f. Se han reconocido los marcadores lingüísticos de la procedencia regional.

	


6.1. Procedimientos de evaluación.
Esta evaluación se llevará a cabo a través del proceso de enseñanza aprendizaje al completo mediante los distintos instrumentos y a pesar de describirse como un continuum, lo vamos a tratar a través de tres etapas esenciales:
Evaluación inicial:  tiene lugar al comienzo del proceso para diagnosticar el nivel, capacidades, motivación e interés del alumnado de manera que puedan conseguir un aprendizaje significativo. Es en este momento cuando nos referiremos a la evaluación al comienzo del curso escolar y de cada unidad didáctica. Los principales instrumentos utilizados para llevar a cabo esta evaluación inicial serán los siguientes:
Test inicial: se propone al principio del curso escolar. Los resultados que obtengamos a partir de éste nos ofrecerán una idea general del tipo de alumnado con el que contamos, el nivel general, el conocimiento previo y algunas dificultades a las que deberemos hacer frente dentro del grupo. Este test tendrá lugar en septiembre, la segunda semana de clase tras regresar de las vacaciones estivales y cuando se haya incorporado la mayoría del alumnado.
Evaluación formativa: la evaluación formativa hace referencia al seguimiento continuo de nuestro alumnado, no sólo con respecto a los conocimientos sobre nuestra materia- calificados a través de los diferentes tests- sino también  con respecto a la actitud, el comportamiento y otros aspectos que se van a detallar por completo a través de los siguientes instrumentos:
- Informe de observación: estos informes de observación se van a dividir en diferentes partes. Por ejemplo: a) Tests. b) Trabajo en clase. c) Tarea. d) Actitud. e) Destrezas. f) Actividades multimedia o tarea final.

El cuaderno del profesor:  (Idoceo cuaderno digital y el cuaderno Séneca) diseñaremos el cuaderno del profesor con el fin de reflexionar acerca de nuestra práctica docente: comprobaremos si cumplimos con los contenidos y la temporalización prevista en la programación, si es necesario realizar ajustes en metodología, criterios de evaluación, etc…y comprobaremos si se pueden mejorar aspectos de nuestra práctica docente: este se dividirá en homework/classwork, skills (writings por unidad), tests y oral task.
1. Tests de la unidad:  un test tras cada dos o cuatro unidades. Durante el primer trimestre se realizará una prueba oral de los verbos irregulares, que habrá de aprobarse para supera el módulo. Los tests de las unidades incluirán ejercicios dirigidos a evaluar el grado de adquisición de los bloques de contenidos previstos en la unidad. Teniendo en cuenta que la evaluación es continua aprobando un examen implica que se aprueban los anteriores, por tanto, debemos incluir cuestiones de temas anteriores.
2. Tarea final: no es meramente una actividad dentro de la unidad didáctica, sino una manera de comprobar que el alumnado ha adquirido los contenidos de forma integrada. Aquí incluimos los proyectos y los kahoots, las tareas de genial.ly y  role plays).
3. Evaluación sumativa: Es la suma de todos los aspectos que hemos ido evaluando a lo largo del curso escolar, no sólo tendremos en cuenta aspectos teóricos. Existen  tres evaluaciones finales, una al finalizar cada trimestre y ya que la enseñanza de nuestra materia va a realizarse en espiral, el último trimestre, en el cual todos los contenidos se van a poner en práctica de forma integrada revisando los de los trimestres anteriores va a ser el más importante. (Tendremos en cuenta la recopilación de datos de la evaluación formativa y los resultado finales: tests, autoevaluación, tarea final,). En la siguiente sección explicaremos con más detalle los procedimientos de evaluación y los criterios de calificación.
6.2. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos.
El alumnado se evaluará de acuerdo a los criterios de evaluación. Se van a formular para cada unidad y para el curso en general con el propósito de poder tomar decisiones acerca de los resultados.
Ya que nuestro proceso enseñanza aprendizaje ha sido diseñado y puesto en práctica en espiral, la importancia dada al segundo trimestre será mayor que la del primero y por tanto, el tercer trimestre se considerará más importante que el segundo. En este sentido la puntuación final del curso se obtendrá considerando los siguientes porcentajes para cada trimestre.
Primer trimestre: 25% de los resultados de aprendizaje.
Segundo trimestre: 35% de los resultados de aprendizaje.
Tercer trimestre: 40% de los resultados de aprendizaje.
La evaluación trimestral se obtendrá a partir de la media de los siguientes elementos:
· Exámenes _70_% (se valorarán los conocimientos adquiridos en cuanto a vocabulario relacionado con la especialidad, estructuras gramaticales estudiadas, comprensión escrita y comprensión oral): se realizará uno cada 2 ó 4 unidades y 2 exámenes al trimestre, siempre acumulativos con los contenidos previos. Se deberá aprobar un test oral de verbos irregulares para superar la materia.
· Uso del inglés:  Trabajo de casa y de clase, actitud y participación: 10 % , se valorarán las intervenciones regulares y espontáneas en clase cuando se realicen o corrijan actividades de manera grupal, se formulen preguntas por parte del profesor/a y en cualquier otra situación en la que se requiera de la participación de los alumnos/as. Positivos (+0.1), negativos (-0.1).
· Destrezas: se valorará la capacidad para redactar un texto y para comunicarse oralmente en inglés. Redacciones 10% y examen oral 10% (1 al trimestre).
6.3. Obtención de la nota de evaluación. 
Para obtener una calificación de apto en cualquier prueba han de alcanzarse 5 puntos sobre 10 (no es suficiente para el aprobado las calificaciones inferiores a esa nota). EN CASO DE CONFINAMIENTO VER APARTADO ADDENDA COVID AL FINAL DE ESTA PROGRAMACIÓN, CONFINAMIENTO DE MÁS DE 2 SEMANAS.
Los exámenes escritos que se realizarán al final de cada evaluación contendrán actividades parecidas a las que se hacen en clase y se pedirá la redacción de textos del mismo estilo de los que se piden para clase. Además, se puede incluir como materia de examen cualquier contenido visto y trabajado en clase.
Rúbricas de corrección: oral y escrito. Ver anexos.
7. CRITERIOS DE RECUPERACIÓN.
Nota a final de curso y mecanismos de recuperación
La nota final será la suma de todas, un total de 100% .En caso de tener una evaluación suspensa se recuperará aprobando la siguiente evaluación  con la nota suficiente para la media y realizando las tareas correspondientes al trimestre suspenso. Finalmente, si en la evaluación final continúa suspenso, deberá realizar una prueba en junio sobre los contenidos vistos en las unidades. Esta prueba se valorará con un total de 10 puntos con lo que para aprobar se necesitará una nota de 5.
Será condición indispensable para superar el módulo mediante evaluación continua, un mínimo de asistencia del _90_% de las clases. De no ser así, perderá el derecho a la evaluación y se le dará de baja del módulo.
ATENCIÓN: si durante el desarrollo de una prueba o examen escrita se detecta a algún alumno o alumna usar móvil u otro mecanismo así como mirar a otro alumno/a o usar apuntes o “chuletas”, la profesora recogerá el examen y dicha prueba será evaluada con 0. Si esta actitud volviera a repetirse el alumno/a podría suspender la asignatura o ser sancionado, ya que es una actitud que atenta sobre el sistema educativo. 
EVALUACIÓN DE LA ENSEÑANZA DUAL.
MÓDULO INGLÉS PROFESIONAL.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE 4 (RA4), CRITERIOS B, C, E, G: PRODUCCIÓN ESCRITA Y RA5 ASPECTOS SOCIOCULTURALES, CRITERIOS  D Y E.
SEÑALA CON UNA X.
	Criterios 
	Actividad.
DIARIO EN INGLÉS: 80-100  PALABRAS. 
	No sabe hacerlo.
0 PUNTOS
	Sabe hacerlo con ayuda.
5 PUNTOS
	Sabe hacerlo de manera autónoma.
8 PUNTOS
	Sabe hacerlo de manera autónoma y es capaz de ayudar a otros.
10 PUNTOS.

	RA4. B.  Se ha cumplimentado documentación específica de su campo profesional, utilizando vocabulario específico y protocolos y normas de relación social propios del país.
	Actividad: DIARIO/SEMANARIO. Producción escrita en inglés de lo que se haya hecho durante la semana, incluyendo horas de entrada y salida: uso de terminología específica, tiempos verbales de presente y pasado. contestar al teléfono, atender a clientes, archivar documentos, recepción de materiales, realización de pedidos, labores de mantenimiento de la empresa, etc.
	
	
	
	

	C. Se ha organizado la información con corrección, precisión, con cohesión y coherencia, solicitando y/o facilitando información de tipo general o detallada.
	
	
	
	
	

	E. Se han elaborado informes, destacando los aspectos significativos y ofreciendo detalles relevantes que sirvan de apoyo.
	
	
	
	
	

	G. Se han utilizado las fórmulas de cortesía propias del documento que se ha de elaborar.
	
	
	
	
	

	RA5. D.Se ha identificado los aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier tipo de texto.
	
	
	
	
	

	Se han aplicado los protocolos y normas de relación social propios del país de la lengua extranjera.
	
	
	
	
	

	OBSERVACIONES:



TEMPORALIZACIÓN: 
ENTREGA A LA EMPRESA: VIERNES.
ENTREGA AL PROFESORADO: EL ÚLTIMO DÍA DE LA SEMANA LECTIVA SE SUBE A LA PLATAFORMA DE CLASSROOM. DOCUMENTO/LIBRETA ESCRITA A MANO.
EVALUACIÓN: EMPRESA: 20% + PROFESORADO: 80%. TOTAL: 100 %
8.- MÓDULOS TRANSVERSALES.
En el desarrollo de las unidades didácticas, se tiene que tratar transversalmente las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando actitudes de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.
9.-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.
Se realizarán actividades en coordinación con otros departamentos relacionados directamentecon la empresa como pueden ser charlas en lengua inglesa, visita y participación en ferias y congresos internacionales.
10.-METODOLOGÍA DIDÁCTICA

Dentro de la Teoría Curricular, importa no sólo el qué enseñar (objetivos generales y contenidos), el cuándo enseñar (objetivos y contenidos de área en ciclo o curso), sino también, el CÓMO ENSEÑAR (estrategias metodológicas) y el qué, cómo y cuándo evaluar (estrategias y procedimientos de evaluación).
Las estrategias metodológicas son el punto de fusión entre los objetivos y los contenidos.  Por ello no existe un método mejor que otro en términos absolutos, la “bondad” de los métodos depende de la situación concreta en la que se deseen aplicar: nivel educativo, área curricular, situación de aprendizaje, etc. En términos relativos, una estrategia metodológica es más adecuada cuanto más se ajusta a las necesidades y maneras de aprender del alumno/a, ya que de esta manera se potencia y sustenta la motivación que debe estar siempre presente en el alumnado, por tanto, la metodología se ha convertido en un aspecto crucial para el profesorado, ya que un buen profesor debe ser capaz de adaptar, enriquecer, proveer, aclarar y crear de acuerdo a las demandas existentes.
En este sentido, el método ecléctico nos va a ser de gran utilidad porque nos permite aceptar únicamente lo que funciona en nuestra aula, considerando como factor básico la necesidad de promover el aprendizaje autónomo y propiciar que el alumnado se conciencie de la importancia de nuestra materia en el mundo profesional y en las relaciones sociales.  Por tanto, nuestra metodología va a ser siempre flexible, adaptándose a las necesidades que surjan en el aula y activa, siendo el alumnado el constructor de su aprendizaje, partiendo del método del Aula Invertida o “Flipped Classroom”, donde aunamos la enseñanza presencial y la virtual, mediante el uso de las nuevas tecnologías a  través de la herramienta de Classroom y la “Taxonomía de Bloom” revisada, basada en la siguiente estructura piramidal: RECORDAR,  (conocimiento desde lo fácil a lo complicado, recordar información) APRENDER (capaz de interpretar la información con sus palabras), APLICAR (implementar el conocimiento), ANALIZAR (segmentar el conocimiento y mostrar sus relaciones), EVALUAR (emitir juicios críticos en el aula, foros o chats de Moodle Centros en situaciones reales), CREAR (síntesis, reunir fragmentos de conocimiento formando un todo y construyendo relaciones para situaciones nuevas: Aprendizaje Basado en Proyectos, en el futuro ABP, siguiendo el modelo de Canvas, donde reflejaré las competencias clave, los objetivos de aprendizaje, los métodos de evaluación, el producto final, las tareas, difusión, recursos, herramientas TIC y agrupación/organización).
10.1.- PRINCIPIOS GENERALES DE METODOLOGÍA.
La metodología en el sistema educativo actual se basa en el constructivismo, llevado a cabo a través de una serie de principios pedagógicos que vamos a explicar a continuación:
Metodología globalizadora: El primero de todos los principios pedagógicos es el de globalizar, es decir, tomar como punto de partida el nivel de desarrollo y conocimientos de nuestro alumnado como base para diseñar y poner en práctica las diferentes actividades y tareas. Tenemos que adaptarnos a este nivel para hacerles progresar, diferenciando entre lo que el alumnado es capaz de hacer y aprender por sí mismo y lo que es capaz de hacer y aprender con la ayuda del profesorado y de otros compañeros de clase, es decir, lo que Vigotsky denomina “Zona de desarrollo próximo”.
· Para ello, al inicio de cada unidad comprobaremos los conocimientos del alumnado en relación con los contenidos que se estudiarán en esa unidad a través de actividades de iniciación y diagnóstico.
· Rol del profesor en el Aula Invertida, Según este principio, el profesor es un mero guía y mediador entre los contenidos y el aprendizaje de nuestro alumnado.  En este sentido, proporcionaremos más ayuda al alumno, cuando su competencia en una tarea sea menor, pero en cuanto ésta mejore, intentaremos disminuir la ayuda. El profesor desempeña un papel clave, motivando y propiciando su creatividad, curiosidad, etc.
Este principio se aplicará a través de la realización de actividades graduadas en dificultad, comenzando con tareas sencillas y de fácil resolución y finalizando con tareas más complejas (aprendizaje en espiral), que colgaremos en Moodle Centros con vídeos tutoriales, que podrán revisar siempre que quieran, enlaces a youtube, presentaciones explicativas de apoyo de los contenidos de la unidad. Este apartado será importante para atender a la diversidad y al alumnado que se incorpore tardíamente. Asimismo, utilizaremos títulos motivadores que llamen su interés, infografías y actividades que conecten los conocimientos del alumno con los contenidos de la unidad didáctica…
· Debemos proponer los aprendizajes funcionales y significativos. El aprendizaje funcional se refiere a la necesidad de que el alumnado perciba que el aprendizaje es susceptible de aplicación a la rutina diaria del entorno más inmediato, mientras que el aprendizaje significativo se refiere a la necesidad de impartir una enseñanza que contenga un significado lógico y psicológico para el alumnado, según el conocimiento previo y experiencias del mismo conseguiremos que el aprendizaje tenga lugar en un contexto significativo.
Para lograr estos aprendizajes se realizarán actividades donde se puedan aplicar los conocimientos a la vida diaria del alumnado, a su medio sociocultural y al entorno laboral más próximo (que sean trasladables a las situaciones de trabajo relacionadas con el técnico superior en gestión de alojamientos turísticos), y puedan observar el porqué es interesante el estudio del módulo, para ello, se realizarán actividades de desarrollo, como supuestos prácticos, observancia, simulaciones y análisis de casos reales y actuales y actividades de síntesis creativas, como el ABP.
· Además, no se pueden obviar los principios de Bruner, que indica que el alumnado debe descubrir la materia trabajando de forma autónoma a través de la experimentación y la exploración. Los alumnos/as deberán tener una participación activa y se tenderá a incentivar el aprendizaje autónomo, ya que debemos enseñar al alumnado a aprender a aprender y así prepararle para la vida diaria.  
Este principio se aplicará fomentando la investigación, la búsqueda y tratamiento de la información, la realización de proyectos, infografías, Kahoots, participación en los foros y chats de Moodle, Instagram, etc. Por ejemplo, se realizará, dentro del proyecto de gamificación trimestral, la Yincana: “Bienvenidos al Hotel”, perteneciente al bloque III: Contrato de trabajo, una infografía por equipos en la aplicación “genially” sobre las modalidades de contratación durante el desarrollo de la unidad 5.
· El aprendizaje cooperativo, y el aprendizaje basado en proyectos. este tipo de aprendizaje favorece la socialización e integración de los alumnos en general, y de los alumnos con necesidades educativas especiales en particular. Las técnicas de aprendizaje cooperativo se basan en la colaboración y ayuda entre los alumnos/as, los cuales participan de un objetivo común cuyo logro es más importante que el éxito individual. Los criterios de formación de estos grupos pueden variar en función de los objetivos, las materias curriculares, las características del grupo clase, etc. pero serán grupos heterogéneos en cuanto al rendimiento, género, grupo étnico y/o cultural, y compuestos de dos a seis alumnos.
En concreto las técnicas de aprendizaje cooperativo que más se utilizará en nuestro módulo será la creación de Grupos de Investigación, para la realización de trabajos de clase, proyectos, breakout…, donde siguiendo el modelo de Canvas estableceremos plantillas y evaluaremos tanto el trabajo individual en cada una de las tareas asignadas, como el trabajo en grupo, en cada uno de los bloques de contenidos, durante el desarrollo de las unidades didácticas, se realizará, por ejemplo, un minibreakout, en el bloque de orientación profesional y búsqueda de empleo, en el que  se implementará y aplicarán todos los aspectos vistos en la unidad. Y la realización de Torneos de Equipos (aprendizaje cooperativo), donde los alumnos del equipo competirán con el resto de grupos sobre los contenidos desarrollados en la materia de forma individual y grupal a través de los Kahoots elaborados por el alumnado tras cada unidad.
10.2 METODOLOGÍA PROPIA DE LA MATERIA DE INGLÉS.
1.- Presentación de la asignatura/módulo. Método Canvas: Explicando sus características, los contenidos, los resultados de aprendizaje que deben alcanzar los alumnos/as y la metodología y criterios de evaluación que se van a aplicar. Todo ello, constará por escrito en una plantilla, que se colgará en Classroom a comienzos de curso. Además, al principio de cada unidad, también se le expondrá al alumnado qué objetivos pretendemos conseguir con la misma, mediante qué contenidos los vamos a desarrollar, y qué actividades vamos a realizar para trabajarlos, así como qué criterios de evaluación, calificación e instrumentos vamos a considerar.
2.- Establecer un contexto motivador: En todas las unidades didácticas intentaremos crear un contexto motivador, para introducir al alumnado en los contenidos de las mismas, preparando actividades atendiendo a temas actuales, motivadores, que despierten el interés del alumno/a.
3.- Partir del nivel de desarrollo del alumnado, de sus conocimientos previos y sus capacidades, para así propiciar la construcción de aprendizajes significativos. En todas las unidades se realizarán actividades para comprobar los conocimientos previos del alumnado, y a partir de los mismos, introducirles en los contenidos de la unidad.
4.- Graduación de la dificultad de las tareas cuidadosamente: Como en la “Taxonomía de Bloom”, de manera que siempre las situaciones más sencillas sean al inicio de cada unidad, elevando paulatinamente el nivel. Así, iremos de lo simple a lo complejo (deducción), de lo concreto a lo abstracto (inducción) y de lo inmediato a lo remoto. Ello nos permitirá situar la actividad educativa en función de las necesidades particulares de cada alumno/a.
5.- Un enfoque globalizador: La organización de los contenidos permitirá abordar los problemas, las situaciones y los acontecimientos dentro de un contexto y en su totalidad, evitando así los aprendizajes repetitivos.  
6.- Carácter preventivo: Se trata de desarrollar en el alumnado nuevas actitudes para adaptarse a los cambios tecnológicos del mercado laboral que deberán afrontar.
7.- Enseñanza realista y funcional: De tal forma que consiga relacionar las actividades de enseñanza-aprendizaje con la vida real de los alumnos, partiendo de las experiencias que el alumnado posea, e intentando proporcionarles siempre oportunidades para poner en práctica los nuevos conocimientos, de tal manera que los conocimientos que adquieran en el aula puedan ser utilizados en cualquier situación de la vida cotidiana y profesional. Un ejemplo de ABP, que realizarán a lo largo del desarrollo de las unidades puede ser la realización de una gamificación a través de genial.ly.
8.- Aprendizaje cooperativo en grupos: Perseguiremos que el alumnado aprenda a trabajar cooperativamente, en equipo. Fomentaremos las actividades de trabajo en equipos, para facilitar la cooperación entre ellos y favorecer las relaciones entre iguales. Crearemos un ambiente de libre exposición de ideas, a través del chat online o presencial de cada unidad, el cual permitirá el debate y proporcionará pautas para la confrontación y modificación de puntos de vista, la toma de decisiones colectiva, la ayuda mutua, la superación de conflictos mediante el diálogo y la cooperación y, en definitiva, situaciones de aprendizaje y actividades que provoquen conflictos sociocognitivos. 
9.- Procurar que el alumno participe activamente en clase: Es importante lograr que el grupo-clase se conciencie e implique en los objetivos, organizándose de manera que puedan practicar fuera del aula. Propiciaremos el diálogo y la participación en clase, para lo cual alternaremos la exposición de contenidos básicos con el planteamiento de ejercicios, que después deberán ser puestos en común, haré preguntas para incitar al debate siempre que sea posible, con ello podremos detectar los errores que vayan cometiendo, para así hacérselos ver, para que ellos mismos se corrijan, posibilitando que realicen aprendizajes significativos por sí solos.
10.- Darle un nuevo papel al profesorado, al entender al alumnado como protagonista del proceso de enseñanza-aprendizaje, y tomándolo como principal punto de referencia para la toma de decisiones en la acción metodológica y la labor docente como un trabajo fundamentalmente de equipo y como facilitador de los aprendizajes. Para ello, entre otras posibilidades, al finalizar cada trimestre, se le facilitara a cada uno de los alumnos/as un cuestionario rápido creado en Google forms, sobre su opinión acerca de la idoneidad del proceso de enseñanza llevado a cabo por la profesora (idoneidad de las actividades propuestas para desarrollar los contenidos y conseguir los objetivos propuestos, sobre la metodología y recursos utilizados, qué aspectos cambiarían si pudieran, etc.), así como su opinión sobre el proceso de aprendizaje de ellos mismos (sobre sus logros y dificultades, sí han conseguido los objetivos propuestos, su participación en el aula, las formas de realizar las actividades…), como una labor conjunta en el aula del proceso de enseñanza-aprendizaje.
11.- Un papel muy importante, obtiene en nuestra metodología, la utilización de las Tecnologías de la Información y Comunicación en Classroom y Internet para la consulta de informaciones útiles, que les servirá para la realización de tareas donde aplicar el contenido tratado a la realidad circundante, esto les va a servir a los alumnos para conocer y comprender las oportunidades y problemas de la vida diaria en general, y capacitarles para la toma de decisiones sobre aspectos diversos de su vida (académica, laboral y social). Las actividades relacionadas con estas tecnologías podrían ser la realización de kahoots, breakouts, cuestionarios e infografías creadas en genially, etc.

Con estos principios, pretendemos conseguir un trabajo de reflexión y aplicación práctica fundamental para la consolidación de contenidos y para establecer relaciones entre ellos, introduciéndoles en el análisis del mercado laboral, las condiciones de trabajo, las relaciones que se pueden dar en el mismo y su regulación…, de forma sencilla, pero sistemática. Acudiendo a ejemplos de la vida real para acercar los contenidos a los problemas que preocupan a la sociedad actual.
Burlington Professional Modules: Office Administration Second Edition es un método pensado para cubrir las necesidades de los alumnos/as que están cursando administración y gestión dentro del marco de los estudios de formación profesional, y que han empezado dicha formación con un nivel de inglés correspondiente a A1. Este método es ideal para para alumnos/as que se están preparando para trabajar en áreas de administración, finanzas, recursos humanos, servicios de atención al cliente y logística. 
Burlington Professional Modules: Office Administration Second Edition está compuesto de Student’s Book y Workbook; y todo el material audio de ambos componentes puede encontrarse en la web www.burlingtonbooks.es. Este método se centra en el inglés funcional para su uso práctico en las situaciones cotidianas que se dan en el lugar de trabajo, así como en el vocabulario especializado relacionado con las áreas mencionadas anteriormente.
En total contiene 20 unidades de cuatro páginas cada una en el Student’s Book, en las que abundan los diálogos y las actividades para practicar la comprensión y expresión orales, así como textos para practicar la comprensión escrita. En los diálogos se resaltan aquellas palabras que forman parte del Useful Language de la unidad y después de cada uno hay actividades de comprensión. Por lo tanto, permite poner un especial énfasis en la comunicación. Cada una de las 20 unidades del Workbook está formada por dos páginas que contienen cuadros gramaticales esquemáticos y ejercicios centrados en la práctica de dicha gramática.
El hecho de que las unidades 19 y 20 se centren en la búsqueda de empleo y en la correcta redacción de un CV, así como que al final del Student’s Book haya una Writing Guide con modelos para redactar correos electrónicos y diferentes tipos de cartas y faxes, entre otras clases de textos, hacen de este un método eminentemente práctico para los alumnos/as. Además, al final del Workbook se podrá encontrar una sección que compendia todos los aspectos gramaticales tratados a lo largo de las unidades.
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 encontrarán dos lecturas cortas seguidas de las actividades de comprensión mencionadas, un diálogo con actividades sobre los contenidos del mismo, una sección centrada en el vocabulario específico relacionado con el tema de la unidad, un listening y una actividad de speaking para trabajar por parejas utilizando el vocabulario aprendido. Además, en todas las unidades se incluyen cuadros con consejos prácticos que destacan de forma breve aspectos culturales, del lenguaje coloquial, etc., de tal manera que llaman la atención del alumno/a y facilitan su memorización.
Además, se incluye una sección 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 traducción de palabras a su propio idioma y tener contenidos extra para expandir sus conocimientos.
MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
 A lo largo del curso los alumnos/as utilizarán el Student’s Book y el Workbook Burlington Professional Modules: Office Administration. Además, se utilizará el material de audio que hay disponible en la web www.burlingtonbooks.es. 
Los alumnos podrán tener acceso de gran variedad de material didáctico por medio de Classroom, donde subiré material proporcionado por Burlington: listado de vocabularios, actividades,. 
Usaremos además :
- Materiales fotocopiables: aquellos materiales fotocopiables que apoyan el proceso de enseñanza aprendizaje pero que no representan directamente el contenido del currículo en sus tres aspectos fundamentales: conceptos, procedimientos y actitudes (actividades, juegos, role plays)
- Materiales audiovisuales: vídeos, películas, documentales, canciones  etc.
- Materiales informáticos: podemos encontrar dos tipos diferentes: Aplicación de programas: programas para preparar materiales, bases de datos, procesadores de textos, etc. Y programas con materiales online  (genial.ly) que se encuentran ya preparados para facilitar el aprendizaje del alumnado (ejercicios online, infografías, breakouts, gamificación, etc) diccionarios :www.wordreference.com
Con esta variedad de material podremos hacer frente a las necesidades e intereses de nuestro alumnado, así como promover su autonomía y motivación a la hora de aprender el idioma.
CUESTIONARIO PARA EL PROFESOR/A
AUTOEVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA DOCENTE
	
	I. PLANIFICACIÓN 

	1
	2
	3
	4

	1
	Realizo la programación de mi actividad educativa teniendo como referencia el Proyecto Curricular de Etapa y, en su caso, la programación de área.
	
	
	
	

	2
	Planteo los objetivos didácticos de forma que expresan claramente las competencias que mis alumnos y alumnas deben conseguir.
	
	
	
	

	3
	Selecciono y secuencio los contenidos con una distribución y una progresión adecuada a las características de cada grupo de alumnos.
	
	
	
	

	4
	Adopto  estrategias y  programo actividades en función de los objetivos, de los distintos tipos de contenidos y  de las características de los alumnos.
	
	
	
	

	5
	 Planifico las clases de modo flexible, preparando actividades y recursos ajustado lo más posible a las necesidades e intereses de los alumnos.
	
	
	
	

	6
	Establezco, de modo explícito,  los criterios, procedimientos e instrumentos de evaluación y autoevaluación. 
	
	
	
	

	7
	Planifico mi actividad educativa de forma coordinada con el resto del profesorado.
	
	
	
	


Observaciones y propuestas de mejora
	


1 (Nunca)
2 (Pocas veces)
3 (Casi siempre)
4 (Siempre)
II. REALIZACIÓN
	Motivación inicial de los alumnos
	1
	2
	3
	4

	1
	Presento y propongo un plan de trabajo, explicando su finalidad,  antes de cada unidad.
	
	
	
	

	2
	Planteo situaciones introductorias previas al tema que se va a tratar.


	
	
	
	

	Motivación a lo largo de todo el proceso 
	

	3
	Mantengo el interés del alumnado partiendo de sus experiencias, con un lenguaje claro y adaptado.
	
	
	
	

	4
	Comunico la finalidad de los aprendizajes, su importancia, funcionalidad, aplicación real.
	
	
	
	

	5
	Doy información de los progresos conseguidos así como de las dificultades encontradas.
	
	
	
	

	Presentación de los contenidos
	
	

	6
	Relaciono los contenidos y actividades con los  conocimientos previos de mis alumnos.
	
	
	
	

	7
	Estructuro y  organizo los contenidos dando una visión general de cada tema (índices, mapas conceptuales, esquemas, etc.)
	
	
	
	

	8
	Facilito la adquisición de nuevos contenidos intercalando preguntas aclaratorias, sintetizando, ejemplificando, etc.
	
	
	
	

	Actividades en el aula
	
	

	9
	Planteo actividades variadas, que aseguran la adquisición de los objetivos didácticos previstos  y   las habilidades y técnicas instrumentales básicas.
	
	
	
	

	10
	En las actividades que propongo existe equilibrio entre las actividades individuales y trabajos en grupo.
	
	
	
	

	Recursos y organización del aula 
	
	

	11
	Distribuyo el tiempo adecuadamente: (breve tiempo de exposición y el resto del mismo para las actividades que los alumnos realizan en la clase).
	
	
	
	

	12
	Adopto distintos agrupamientos en función de la tarea a realizar,  controlando siempre que el clima de trabajo sea el adecuado
	
	
	
	

	13
	Utilizo recursos didácticos variados (audiovisuales, informáticos, etc.), tanto para la presentación de los contenidos como para la práctica de los alumnos.
	
	
	
	

	Instrucciones, aclaraciones y orientaciones a las tareas de los alumnos

	
	

	14
	Compruebo que los alumnos han comprendido la tarea que tienen que realizar: haciendo preguntas, haciendo que verbalicen el proceso, etc.
	
	
	
	

	15
	Facilito estrategias de aprendizaje: cómo buscar fuentes de información, pasos para resolver cuestiones, problemas y me aseguro la participación de todos
	
	
	
	


	Clima del aula
	1
	2
	3
	4

	16
	Las relaciones que establezco con mis alumnos dentro del aula son fluidas y desde unas perspectivas no discriminatorias.
	
	
	
	

	17
	Favorezco la elaboración de normas de convivencia con la aportación de todos y reacciono de forma ecuánime ante situaciones conflictivas.
	
	
	
	

	18
	Fomento el respeto y la colaboración entre los alumnos y acepto sus sugerencias y aportaciones.
	
	
	
	

	Seguimiento/ control del proceso de enseñanza-aprendizaje

	
	

	19
	Reviso y corrijo frecuentemente los contenidos y actividades propuestas dentro y fuera del aula.
	
	
	
	

	20
	Proporciono información al alumno sobre la ejecución de las tareas y cómo puede mejorarlas.
	
	
	
	

	21
	En caso de objetivos insuficientemente alcanzados propongo nuevas actividades que faciliten su adquisición. 
	
	
	
	

	22
	En caso de objetivos suficientemente alcanzados, en corto espacio de tiempo, propongo nuevas actividades que faciliten un mayor grado de adquisición.
	
	
	
	

	Atención a la diversidad
	
	

	23
	Tengo en cuenta el nivel de habilidades de los alumnos  y en función de ellos, adapto los distintos momentos del proceso de enseñanza- aprendizaje 
	
	
	
	

	24
	Me coordino con profesores de apoyo,  para modificar contenidos, actividades, metodología, recursos, etc. y adaptarlos a los alumnos con dificultades.
	
	
	
	


Observaciones y propuestas de mejora
	


11.- PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN
El seguimiento de esta programación didáctica se llevará mediante la programación corta o de aula que se elaborará, a diario, en el cuaderno del profesor.
12. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.
 SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN DE CONTENIDOS
El método Burlington Professional Modules: Office Administration tiene un Student’s Book y un Workbook, los cuales constan de 20 unidades. Dichas unidades se imparten del siguiente modo:
	Burlington Professional Modules: Office Administration – Temporalización

	Unidad
	Contenidos
	Nº de sesiones**
	Notas

	1er trimestre (55 horas aprox.)***

	Presentación
	
	2*
	

	UNIT 1: Who’s Who in the Office? / Welcoming Visitors
	- Vocabulary Builder: puestos, números ordinales, dar la bienvenida a los visitantes, verbos
- Grammar: to be, have got
	9
	

	UNIT 2: The Office Building / Getting around the Office
	- Vocabulary Builder: números, lugares de la oficina, indicaciones, la sala
- Grammar: Present Simple, el impertivo, Let’s
	9
	

	UNIT 3: Office Routines / Organising an Office
	- Vocabulary Builder: decir la hora, rutinas y equipos en una oficina, preposiciones
- Grammar: Present Coninuous, Present Simple / Present Coninuous
	9
	

	UNIT 4: Managing Office Supplies / Ordering Office Supplies
	- Vocabulary Builder: materiales de oficina, colores, encargar material de oficina, los días de la semana, los meses del año
- Grammar: There is / There are, cuantificadores y determinantes, How much / How many
	9
	

	Test 1*
	
	1*
	

	UNIT 5: Photocoying / Sending Faxes
	- Vocabulary Builder: antónimos, hacer fotocopias, material impreso, enviar faxes, lugares de trabajo
- Grammar: Past: to be, There was / There were, Past Simple: afirmativa
	9
	

	UNIT 6: Handling Incoming Mail / Handling Outgoing Mail
	- Vocabulary Builder: documentos, correo entrante, correo saliente
- Grammar: Past Simple: negativa e interrogativa
	9
	

	UNIT 7: Receiving Calls / Taking Messages
	- Vocabulary Builder: recibir llamadas, adjetivos, coger mensajes, la familia
- Grammar: be going to, Present Continuous con valor de futuro, futuro: will
	9
	

	2º trimestre (55 horas aprox.)***

	UNIT 8: Dealing with Phone Requests / Calling for Service
	- Vocabulary Builder: gestionar peticiones por teléfono, prendas de vestir, problemas, empleos, solicitar un servicio
- Grammar: pronombres, los posesivos, primer condicional
	9
	

	Test 2*
	
	1*
	

	UNIT 9: Scheduling Meetings / Rescheduling Meetings
	- Vocabulary Builder: programar reuniones, cambiar reuniones de fecha y/u hora, problemas de salud
- Grammar: los verbos modales (can, could, must, mustn’t, should)
	9
	

	UNIT 10: Exhibitions / Giving Directions
	- Vocabulary Builder: exposiciones, países y nacionalidades, el clima, transporte, dar indicaciones
- Grammar: have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t
	9
	

	UNIT 11: Receiving Customer Complaints / Handling Customer Complaints
	- Vocabulary Builder: recibir quejas de clientes, prendas de vestir, gestionar quejas de clientes, adjetivos
- Grammar: adjetivos comparativos y superlativos
	9
	

	UNIT 12: Booking Flights / Problems with Flights
	- Vocabulary Builder: reservar vuelos, en el avión, artículos de viaje, problemas con los vuelos, en el aeropuerto
- Grammar: comparación de los adjetivos, adverbios de modo y de cantidad
	9
	

	Test 3*
	
	1*
	

	Mid-Year Test*
	
	1*
	

	UNIT 13: Choosing a Hotel / Booking a Hotel
	- Vocabulary Builder: instalaciones de un hotel, en el hotel, elegir hoteles, reservar un hotel, en el cuarto de baño, en la habitación del hotel
- Grammar: Past Continuous, Past Simple / Past Continuous
	9
	

	UNIT 14: Renting a Car / Booking Train Tickets
	- Vocabulary Builder: alquilar un coche, partes de un coche, en la estación de tren, tipos de billetes, reservar billetes
- Grammar: Present Perfect Simple
	9
	

	3er trimestre (50 horas aprox.)***

	UNIT 15: Ordering Food / At the Restaurant
	- Vocabulary Builder: comida, encargar comida, bebidas, partes de una comida, cocinar
- Grammar: Present Perfect Simple / Past Simple, used to
	9
	

	UNIT 16: Searching the Internet / Preparing a Presentation
	- Vocabulary Builder: buscar en Internet, información, preparar una presentación
- Grammar: oraciones de relativo
	9
	

	Test 4*
	
	1*
	

	UNIT 17: Time Clock Records / Security Issues
	- Vocabulary Builder: registros del control de asistencia, temas de seguridad
- Grammar: may / might, repaso de los verbos modales
	9
	

	UNIT 18: At the Bank / Banking Issues
	- Vocabulary Builder: en el banco, verbos, términos bancarios, divisas
- Grammar: Present Simple Passive, Past Simple Passive
	9
	

	UNIT 19: Applying for a Job / Interviewing
	- Vocabulary Builder: solicitudes de empleo, adjetivos, condiciones laborales, entrevistas
- Grammar: segundo condicional, compuestos con some / any / no
	10
	

	UNIT 20: Preparing a CV / Writing a CV
	- Vocabulary Builder: redactar un CV, datos personales
- Grammar: repaso gramatical
	10
	

	Test 5*
	
	1*
	

	Final Test*
	
	2*
	

	TOTAL: 192* SESIONES (160 horas aprox.)***


* Opciones ofrecidas con Burlington Professional Modules: Office Administration. Dependerá de la temporalización que confeccione cada profesor/a.
** Tener en cuenta que cada sesión dura aprox. 50 min. 
*** Dependerá del ritmo de trabajo y de las circunstancias que puedan producirse a lo largo del curso (vacaciones, semana cultural, fiestas locales, etc.).
A continuación se detalla la secuenciación de las unidades:
UNIT 1 
a) Objetivos
Comprender conversaciones sobre los puestos de trabajo en una empresa y saber relacionar dichos puestos con las tareas propias de cada uno, así como comprender una conversación de un administrativo con alquien que visita la oficina.
Comprender textos escritos sobre puestos de trabajo en una empresa y su ubicación dentro del edificio y sobre los pasos a seguir a la hora de recibir visitas en la oficina.
Emitir mensajes orales relacionados con la recepción de visitas en la oficina.
Elaborar una tarjeta de visita y escribir un texto para presentarse en la nueva empresa. 
Aprender vocabulario relacionado con la gestión de peticiones por teléfono, las prendas de vestir, los problemas, los empleos y la solicitud de servicios.
Aprender y utilizar correctamente los pronombres, los posesivos y el primer condicional.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación entre una administrativa y un empleado recién llegado a la empresa.
Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre los puestos de trabajo en una empresa y saber relacionar dichos puestos con las tareas propias de cada uno.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre el director de una empresa y un nuevo empleado sobre los puestos de trabajo de la empresa con el fin de relacionarlos con los nombres que se mencionan.
Comprensión oral de una conversación entre una auxiliar administrativa y una persona que llega de visita a la oficina.
Comprensión oral de los números ordinales, y de sustantivos y verbos relacionados con las visitas.
Reading
Lectura de un correo electrónico que relaciona los puestos de trabajo en una empresa con sus respectivas ubicaciones dentro del edificio.
Lectura de un memorándum de una empresa con fórmulas para que los empleados sepan cómo dar la bienvenida y cómo tratar a las visitas.
Speaking
Práctica de un diálogo en el que una empleada da la bienvenida a la empresa a un nuevo empleado.
Práctica de un diálogo en el que una auxiliar administrativa está recibiendo a una visita que viene para una reunión con un jefe.
Your Turn: práctica de un diálogo entre un trabajador de una tienda de muebles y una visita.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Elaboración de una tarjeta de visita partiendo de un modelo previo.
Redacción de un correo electrónico para presentarse al resto de compañeros tras llegar recientemente a una empresa. 
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los puestos de trabajo en una oficina, los números ordinales y dar a la bienvenida a las visitas.
Grammar
Hacer descripciones y dar información utilizando el verbo to be. 
Expresión de posesión y características utilizando el verbo have got.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Uso de los tratamientos de persona en inglés formal.
Uso de siglas para designar diferentes departamentos dentro de una empresa.
Uso de los nombres de diferentes tipos de café y té.
UNIT 2 
a) Objetivos
Comprender conversaciones sobre los lugares de una oficina e indicaciones para llegar a ellos.
Comprender textos escritos sobre la ubicación de los lugares en un edificio de oficinas y sobre datos relacionados con el trabajo y que contienen números.
Emitir mensajes orales para dar y recibir indicaciones sobre cómo llegar a lugares específicos de una oficina.
Escribir un texto para dar indicaciones de cómo llegar a una reunión y escribir otro correo electrónico que proporciona un plano de la oficina para poder orientarse. 
Aprender vocabulario relacionado con los números, los lugares de una oficina, indicaciones y las partes de una sala.
Aprender y utilizar correctamente el Present Simple, el impertivo, Let’s.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de varios diálogos breves para averiguar quién se cree que hace cada intervención y para completar varias actividades de comprensión.
Comprensión oral de los números y de los nombres de diferentes partes de una oficina.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleadas sobre cómo llegar a varios lugares de la oficina con el fin de completar las frases con las palabras que faltan.
Comprensión oral de varias conversaciones entre la recepcionista de un edificio de oficnas y varias personas que van de visita al edificio para que la recepcionista les indique cómo llegar a cada uno de los lugares a los que van.
Comprensión oral de expresiones para dar indicaciones y de las partes de una sala o despacho.
Reading
Lectura del directorio de un edificio de oficinas para interpretar toda la información que contiene y contestar varias preguntas de comprensión.
Lectura de las notas que ha tomado un empleado sobre datos relevantes de su nuevo puesto de trabajo como el número de empleado o los lugares adonde debe dirigirse para realizar diversos trámites.
Speaking
Práctica de varios diálogos breves en el que se mencionan lugares de la oficina e indicaciones para llegar a ellos.
Práctica de varios diálogos breves en los que una recepcionista está dando indicaciones a diferentes personas de cómo llegar a donde deben ir.
Your Turn: práctica de varios diálogos breves entre una recepcionista y varias visitas.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Redacción de un correo electrónico para dar indicaciones de cómo llegar a una reunión.
Redacción de un correo electrónico que proporciona un plano de la oficina para poder orientarse.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los números, los lugares de una oficina, indicaciones para llegar a los sitios y las partes de una sala o despacho.
Grammar
Expresión de hechos generales y hábitos utilizando el Present Simple. Uso y formación. Expresiones temporales y adverbios.
Uso correcto del imperativo.
Hacer sugerencias y proponer planes con Let’s.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Expresión correcta de los números de tres dígitos en inglés hablado.
Uso correcto de la denominación de las plantas de un edificio atendiendo a la distinción de la misma en el Reino Unido y en EE. UU.
Uso de diferentes expresiones para saludar en distintos momentos del día.
UNIT 3 
a) Objetivos
Comprender conversaciones sobre tareas y rutinas, así como sobre cómo organizar una oficina.
Comprender textos escritos sobre un anuncio de un puesto de trabajo y sobre otro anuncio de oficinas en alquiler.
Emitir mensajes orales relacionados con tareas y rutinas en la oficina, y sobre cómo organizar una oficina.
Aprender vocabulario para decir la hora, sobre rutinas y equipos de una oficina; y aprender preposiciones.
Aprender y utilizar correctamente el Present Coninuous y sus diferencias con el Present Simple.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación entre una administrativa y su jefe sobre tareas y rutinas.
Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre la expresión de la hora, tareas y rutinas.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleados y su jefe sobre el reparto de tareas.
Comprensión oral de una conversación entre dos empleados que están decidiendo cómo organizar la nueva oficina.
Comprensión oral de muebles y aparatos empleados en una oficina, así como de preposiciones necesarias para describir dónde se sitúan las cosas en una oficina.
Reading
Lectura de un un anuncio de un puesto de trabajo.
Lectura de un anuncio de oficinas en alquiler.
Speaking
Práctica de un diálogo en el que una una administrativa habla con su jefe sobre tareas y rutinas.
Práctica de un diálogo en el que dos empleados deciden cómo organizar la nueva oficina.
Your Turn: hacer y contestar preguntas para encontrar al menos seis diferencias entre dos imágenes que se dan.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la expresión de la hora, rutinas y equipos de una oficina, y preposiciones.
Grammar
Expresión de acciones que están teniendo lugar en el momento en que se habla utilizando el Present Continuous. Uso y formación. Expresiones temporales.
Contraste entre el Present Simple y el Present Coninuous.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Uso de las abreviaturas P.O. Box y CV.
Uso de la estructura Let’s para hacer sugerencias de manera educada.
UNIT 4
a) Objetivos
Comprender conversaciones sobre el inventario de los materiales de oficina, así como sobre el encargo de materiales de oficina.
Comprender textos escritos sobre el inventario de material de oficina y sobre el anuncio de descuentos de una empresa que vende material de oficina.
Emitir mensajes orales relacionados con el inventario de material de oficina y con el encargo del mismo.
Escribir un texto para solicitar un presupuesto. 
Aprender vocabulario relacionado con los materiales de oficina, los colores, el encargo de material de oficina, los días de la semana y los meses del año.
Aprender y utilizar correctamente las estructuras There is / There are, los cuantificadores y determinantes, y How much / How many.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación entre dos auxiliares administrativos sobre el inventario de los materiales de oficina.
Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre los materiales de oficina y los colores.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleadas sobre el inventario de materiales de oficina con el fin de corregir el inventario que se da.
Comprensión oral de una conversación entre dos personas sobre el encargo de materiales de oficina.
Comprensión oral de expresiones relacionadas con el encargo de materiales de oficina y con facturas.
Reading
Lectura de un inventario de material de oficina.
Lectura de un anuncio de descuentos de una empresa que vende material de oficina.
Speaking
Práctica de un diálogo sobre un inventario de materiales de oficina.
Práctica de un diálogo sobre el encargo de materiales de oficina.
Your Turn: práctica de un diálogo en el que un empleado llama por teléfono a un proveedor de materiales de oficina para hacer un encargo.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Redacción de un correo electrónico para solicitar un presupuesto de materiales de oficina. 
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los materiales de oficina, los colores, el encargo de material de oficina, los días de la semana y los meses del año.
Grammar
Uso correcto de las estructuras There is / There are para expresar la exitencia de elementos contables o incontables. 
Uso correcto de los cuantificadores y determinantes.
Preguntar por cantidades utilizando las estructuras How much / How many.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Uso de expresiones cuyo uso en muy habitual en inglés para sustituir algunos números.
Uso de abreviaturas para referirse a los días de la semana o los meses del año.
UNIT 5 
a) Objetivos
Comprender conversaciones sobre cómo utilizar una fotocopiadora, así como comprender una conversación sobre los problemas con un fax y la petición y de ayuda para resolver dichos problemas.
Comprender textos escritos sobre una lista de tareas pendientes de hacer y sobre los pasos a seguir para enviar un fax.
Emitir mensajes orales relacionados con el uso de una fotocopiadora y sobre los problemas con un fax.
Escribir una carátula de fax con los datos. 
Aprender vocabulario relacionado con hacer fotocopias, material impreso, enviar faxes y lugares de trabajo, así como aprender algunas parejas de antónimos.
Aprender y utilizar correctamente el verbo to be en pasado, There was / There were y la afirmativa del Past Simple.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación sobre cómo utilizar una fotocopiadora.
Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre hacer fotocopias y sobre material impreso, así como de algunas parejas de antónimos.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleados sobre el uso de la fotocopiadora.
Comprensión oral de una conversación entre dos empleados sobre los problemas con el fax y la petición de ayuda de uno de ellos.
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con los faxes y con lugares de trabajo.
Reading
Lectura de una lista de tareas pendientes de hacer.
Lectura de los pasos a seguir para enviar un fax.
Speaking
Práctica de un diálogo en el que un empleado enseñar a usar la fotocopiadora a otro.
Práctica de un diálogo en el que un empleado le dice a otro que tiene problemas con el fax y le pide ayuda.
Your Turn: práctica de un diálogo entre un auxiliar administrativo y su jefe en el que este último le pide al auxiliar que envíe un fax y prepare una carátula para el mismo.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Redacción de una carátula de fax con los datos. 
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con hacer fotocopias, material impreso, enviar faxes, lugares de trabajo, así como el apredizaje de algunos antónimos.
Grammar
Hacer descripciones y dar información en el pasado utilizando el verbo to be en pasado.
Uso correcto de las estructuras There was / There were para expresar la existencia de elementos contables o incontables en el pasado.
Expresión de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando la forma afirmativa del Past Simple. Uso y formación. Expresiones temporales.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Uso de más parejas de antónimos.
Uso de estructuras para expresar posesión.
UNIT 6 
a) Objetivos
Comprender una conversación sobre cómo distribuir el correo entrante, así como comprender una conversación sobre el envío de unos documentos por correo.
Comprender textos escritos sobre cómo seleccionar el correo entrante de una oficina y sobre una lista de tareas pendientes de hacer.
Emitir mensajes orales relacionados con la organización y distribución del correo entrante y con el envío de unos documentos por correo.
Escribir en un sobre los datos del destinatario de una carta. 
Aprender vocabulario relacionado con documentos, correo entrante y correo saliente.
Aprender y utilizar correctamente las formas negativa e interrogativa del Past Simple.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación entre dos empleados sobre la distribución del correo entrante.
Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre documentos y correo entrante.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre una empleada y un nuevo empleado sobre cómo gestionar el correo entrante.
Comprensión oral de una conversación entre una comercial y un encargado del correo entrante sobre el envío de documentación por correo. 
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con el correo.
Reading
Lectura de un documento que trata sobre cómo seleccionar el correo entrante de una oficina.
Lectura de una lista de tareas pendientes de hacer.
Speaking
Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan sobre la distribución del correo entrante.
Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan sobre el envío de documentación por correo.
Your Turn: práctica de un diálogo entre una empleada y un jefe en el que el jefe quiere que la empleada haga un envío por correo.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Escritura en un sobre de los datos del destinatario de una carta.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con documentos, correo entrante y correo saliente.
Grammar
Expresión de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando las formas negativa e interrogativa del Past Simple. Uso y formación. 
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Uso de sinónimos.
Uso de palabras con varias categorías gramaticales.
Diferentes tipos de correo típicos del Reino Unido.
Datos curiosos sobre direcciones postales de lugares turísticos y muy relevantes del Reino Unido.
UNIT 7 
a) Objetivos
Comprender una conversación sobre el manejo de una centralita y todo el trabajo relacionado con ella, así como una conversación telefónica para dejar un recado.
Comprender textos escritos sobre instrucciones para manejar una centralita, unas notas para cambiar de día una reunión y varias notas con mesajes telefónicos.
Emitir mensajes orales relacionados con el primer día de manejo de una centralita y con un recado telefónico.
Aprender vocabulario relacionado con la recepción de llamadas, el coger mensajes y la familia, así como adjetivos que describen el estado de ánimo.
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 características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación entre un jefe y una empleada sobre el primer día de manejo de la centralita por parte de ella.
Comprensión oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestión de llamadas y adjetivos relacionados con los estados de ánimo.
Your Turn: comprensión oral de dos conversaciones de dos auxiliares administrativos con sus respectivos clientes para indicar los datos correctos que se dan en cada caso.
Comprensión oral de una conversación entre una comercial y un cliente que quiere hablar con una jefa, pero finalmente ha de dejar un recado para que le devuelva la llamada. 
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con llamdas telefónicas para coger recados y con los miembros de la familia.
Reading
Lectura de un documento con instrucciones para manejar una centralita.
Lectura de unas notas para cambiar de día una reunión y de varias notas con mesajes telefónicos.
Speaking
Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan sobre el primer día de manejo de una centralita.
Práctica de un diálogo entre una comercial y un cliente que llama y quiere hablar con una jefa, finalmente este ha de dejar un recado para que le devuelvan la llamada.
Your Turn: práctica de un diálogo entre una recepcionista de un despacho de abogados y un cliente que llama para hablar con una abogada.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la recepción de llamadas, el coger mensajes y la familia, así como adjetivos que describen el estado de ánimo.
Grammar
Expresión de planes futuros e intenciones, acciones que están a punto de suceder y acontecimientos futuros basados en pruebas del presente utilizando el futuro con be going to. Uso y formación. Expresiones temporales.
Expresión de planes futuros definitivos utilizando el Present Continuous con valor de futuro. Uso y formación. 
Expresión de citas programadas, predicciones, decisiones espontáneas y promesas a través del futuro con will. Uso y formación. Expresiones temporales.
Tips
Expresión oral correcta de números de teléfonos según la costumbre.
Consejos para deletrear nombres por teléfono.
UNIT 8
a) Objetivos
Comprender conversaciones telefónicas en las que se dejan recados para terceras personas y otra conversación telefónica entre una auxiliar administrativa y un fontanero al que llama por una avería.
Comprender textos escritos sobre recados telefónicos y un registro de problemas de mantenimiento en una oficina.
Emitir mensajes orales relacionados con recados telefónicos y con la solicitud de un servicio.
Aprender vocabulario relacionado con la gestión de peticiones por teléfono, prendas de vestir, problemas y averías, empleos, y la solicitud de un servicio.
Aprender y utilizar correctamente los pronombres, los posesivos y el primer condicional.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de dos conversaciones telefónicas en las que se dejan recados para terceras personas.
Comprensión oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestión de peticiones por teléfono y las prendas de vestir.
Your Turn: comprensión oral de una conversación telefónica sobre prendas de vestir relacionadas con un contrato.
Comprensión oral de una conversación entre una auxiliar administrativa y un fontanero para solicitar los servicios del mismo por una avería que se ha producido en la oficina. 
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con problemas y averías, empleos y la solicitud de un servicio.
Reading
Lectura de un correo electrónico en el que se comunica un recado telefónico.
Lectura de un registro de problemas de mantenimiento en una oficina.
Speaking
Práctica de diálogos en los que se dejan recados telefónicos.
Práctica de un diálogo entre una una auxiliar administrativa y un fontanero para solicitar los servicios de este.
Your Turn: práctica de un diálogo entre el empleado de una fábrica y un electricista para poner solución a un problema de mantenimiento.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la gestión de peticiones por teléfono, prendas de vestir, problemas y averías, empleos, y la solicitud de un servicio.
Grammar
Uso correcto de los pronombres y de los posesivos.
Expresión de cosas que pueden suceder en el futuro a través del primer condicional. Uso y formación. 
Tips
Manera educada de contestar a un agradecimiento.
Uso correcto y comprensión de cognados.
UNIT 9
a) Objetivos
Comprender una conversación telefónica entre dos auxiliares administrativas para fijar una reunión y otra conversación telefónica entre dos auxiliares administrativos para cambiar de fecha una reunión.
Comprender un texto escrito sobre la programación de reuniones y una agenda para interpretarla con el fin de cambiar una reunión. 
Emitir mensajes orales relacionados con la programación y los cambios de fecha de reuniones.
Escribir un texto para solicitar la celebración de una reunión.
Aprender vocabulario relacionado con la programación de reuniones, cambios de fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud.
Aprender y utilizar correctamente los verbos modales (can, could, must, mustn’t, should).
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación telefónica entre dos auxiliares administrativas para fijar una reunión.
Comprensión oral de palabras y expresiones sobre la programación de reuniones.
Your Turn: comprensión oral de una conversación para fijar una reunión.
Comprensión oral de una conversación telefónica entre dos auxiliares administrativos para cambiar de fecha una reunión. 
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con cambios de fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud.
Reading
Lectura de un correo electrónico sobre la programación de una reunión.
Lectura de una agenda para interpretarla con el fin de cambiar una reunión.
Speaking
Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan para fijar una reunión.
Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan para cambiar de fecha una reunión.
Your Turn: práctica de un diálogo entre dos empleados para fijar una reunión de negocios.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Redacción de un correo electrónico para solicitar la celebración de una reunión.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la programación de reuniones, cambios de fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud.
Grammar
Uso correcto y formación de los verbos modales can, could, must, mustn’t, should. 
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Uso de términos para dividir el día en partes más pequeñas.
Uso de fórmulas para desear que alguien se recupere pronto de una enfermedad.
UNIT 10
a) Objetivos
Comprender una conversación sobre las impresiones que se sacan de una exposición y otra conversación en la que se piden y dan indicaciones para llegar a un lugar.
Comprender un texto escrito sobre cómo va una exposición en la que participa la empresa en la que se trabaja y otro con indicaciones para manejarse por la ciudad en la que se celebra la exposición. 
Emitir mensajes orales relacionados con opiniones sobre exposiciones y con pedir, dar y recibir indicaciones para llegar a los sitios.
Escribir un texto para aceptar la invitación a una reunión y otro para rechazar la invitación a una runión.
Aprender vocabulario relacionado con las exposiciones, los países y las nacionalidades, el clima, el transporte y dar indicaciones.
Aprender y utilizar correctamente have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación sobre las impresiones que se sacan de una exposición.
Comprensión oral de palabras y expresiones sobre las exposiciones, los países, las nacionalidades y el clima.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleados que hablan de viaje de negocios que ha tenido uno de ellos hace poco con el fin de contestar correctamente las preguntas que se formulan.
Comprensión oral de una conversación entre un visitante y un oficinista de la estación de trenes para pedir y dar, respectivamente, indicaciones para llegar al centro de exposiciones. 
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con el transporte y dar indicaciones.
Reading
Lectura de un correo electrónico sobre cómo va una exposición en la que participa la empresa en la que se trabaja.
Lectura de un texto con indicaciones para manejarse por la ciudad en la que se celebra la exposición en la que participa la empresa.
Speaking
Práctica de un diálogo sobre las impresiones que se sacan de una exposición.
Práctica de un diálogo sobre indicaciones de cómo llegar a un centro de exposiciones.
Your Turn: práctica de un diálogo en el que uno pide indicaciones para llegar a un museo y el otro las da basándose en un plano que se facilita.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Redacción de un correo electrónico para para aceptar la invitación a una reunión.
Redacción de un correo electrónico para para rechazar la invitación a una reunión.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con las exposiciones, los países, las nacionalidades, el clima, el transporte y dar indicaciones.
Grammar
Uso correcto, formación y contraste de have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Datos curiosos sobre el recurrente tema del tiempo cuando se tienen charlas informales en Reino Unido.
Uso de palabras polisémicas.
Uso de la palabra “tube” en lugar de “underground” para referirse al metro de Londres.
UNIT 11
a) Objetivos
Comprender una conversación sobre la reclamación de un cliente y otra conversación sobre la gestión de una reclamación.
Comprender un texto escrito sobre cómo ocuparse de las reclamaciones de los clientes y otro sobre la decisión de cambiar de proveedor por el mal trato y servicio recibidos por parte del actual. 
Emitir mensajes orales relacionados con reclamaciones de clientes y con la gestión de reclamaciones.
Escribir un texto para realizar una reclamación y otro para responder una reclamación.
Aprender vocabulario relacionado con la recepción de quejas de clientes, las prendas de vestir, la gestión de quejas de clientes, adjetivos de personas.
Aprender y utilizar correctamente los adjetivos comparativos y superlativos.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación telefónica entre un auxiliar administrativo y una clienta sobre la reclamación por un error en una factura.
Comprensión oral de palabras y expresiones sobre quejas de clientes y prendas de vestir.
Your Turn: comprensión oral de tres conversaciones sobre tres reclamaciones con el fin de rellenar tres formularios con los datos correctos.
Comprensión oral de una conversación telefónica entre la responsable de un departamento de atención al cliente y un cliente sobre la reclamación por un mal servicio y las gestiones que se llevarán a cabo para solucionarlo.
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con la gestión de quejas de clientes y con adjetivos de personas.
Reading
Lectura de un memorándum sobre cómo ocuparse de las reclamaciones de los clientes.
Lectura de un correo electrónico sobre la decisión de cambiar de proveedor por el mal trato y servicio recibidos por parte del actual.
Speaking
Práctica de un diálogo sobre la reclamación por un error en una factura.
Práctica de un diálogo sobre la reclamación por un mal servicio y las gestiones que se llevarán a cabo para solucionarlo.
Your Turn: práctica de un diálogo entre un administrativo y un cliente en el que uno realiza una reclamación y el otro gestiona la reclamación.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Redacción de una carta para realizar una reclamación.
Redacción de otra carta para responder una reclamación.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la recepción de quejas de clientes, las prendas de vestir, la gestión de quejas de clientes, adjetivos de personas.
Grammar
Uso de los adjetivos comparativos, tanto regulares como irregulares. Formación de la estructura.
Uso de los adjetivos superlativos, tanto regulares como irregulares. Formación de la estructura.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Ortografía de algunas palabras con plural irregular.
Uso correcto de los sufijos –ed y –ing para formar adjetivos.
UNIT 12
a) Objetivos
Comprender una conversación sobre la reserva de un billete de avión y otra conversación sobre problemas con un vuelo.
Comprender un texto escrito para solicitar la reserva de un vuelo y otro con datos sobre horarios de vuelos. 
Emitir mensajes orales relacionados con las reservas de billetes de avión y con problemas con un los vuelos.
Escribir un texto para solicitar la organización de los planes de un viaje.
Aprender vocabulario relacionado con la reserva de vuelos, el avión, los artículos de viaje, los problemas con los vuelos y el aeropuerto.
Aprender y utilizar correctamente la comparación de los adjetivos y los adverbios de modo y de intensidad.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación telefónica entre una empleada de una empresa y una agente de viajes sobre la reserva de un vuelo para el jefe de la empleada.
Comprensión oral de palabras y expresiones sobre la reserva de vuelos y el avión.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre una agente de viajes y el empleado de una empresa que debe organizar un viaje para su jefe. Todo ello con el fin de elegir la respuesta correcta para cada opción que se da.
Comprensión oral de una conversación telefónica entre un auxiliar administrativo y su jefa sobre los problemas con el vuelo.
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con los artículos de viaje, los problemas con los vuelos y el aeropuerto.
Reading
Lectura de un correo electrónico en el que un jefe pide a una empleada que organice un viaje basándose en la información que le facilita.
Lectura de un el libro de registro de un aeropuerto en el que aparece información de varios vuelos.
Speaking
Práctica de un diálogo sobre la reserva de un vuelo.
Práctica de un diálogo sobre los problemas con un vuelo.
Your Turn: práctica de un diálogo entre un empleado, al que le han cambiado los planes para viajar, y un agente de viajes, que ha de ayudarle a cambiar los vuelos.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Redacción de un correo electrónico solicitando la organización de los planes de un viaje.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la reserva de vuelos, el avión, los artículos de viaje, los problemas con los vuelos y el aeropuerto.
Grammar
Usos y formación de la comparación 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 gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Diferentes tipos de comidas especiales que se sirven en los aviones.
Diferentes formas de referirse al “avión” en el Reino Unido y en EE. UU.
Datos curiosos sobre el sistema aeroportuario de Londres.
UNIT 13
a) Objetivos
Comprender una conversación sobre las características de un hotel y otra conversación sobre la reserva en un hotel.
Comprender un texto escrito que anuncia un nuevo hotel y otro con las tarifas de alojamiento y servicios de un hotel. 
Emitir mensajes orales relacionados con las características de un hotel y las reservas en hoteles.
Aprender vocabulario relacionado con la elección y la reserva de hoteles y de otros temas relacionados con hoteles como las instalaciones, los profesionales, el cuarto de baño y la habitación.
Aprender y utilizar correctamente el Past Continuous y sus diferencias con el Past Simple.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación telefónica entre la recepcionista de un hotel y un posible cliente que llama para preguntar por las características del hotel.
Comprensión oral de palabras y expresiones sobre las instalaciones y los profesionales de un hotel.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleados en el que uno pregunta a otro acerca de hoteles de su ciudad. Todo ello con el fin de rellenar un cuadro.
Comprensión oral de una conversación telefónica entre un agente de reservas de un hotel y un posible cliente que llama para hacer una reserva.
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con la elección y la reserva de un hotel, así como de características del baño y de la habitación.
Reading
Lectura de un folleto que anuncia un nuevo hotel en Frankfurt.
Lectura de un texto del directorio de un hotel con sus tarifas de alojamiento y servicios.
Speaking
Práctica de un diálogo sobre las características de un hotel.
Práctica de un diálogo sobre la reserva en un hotel.
Your Turn: práctica de un diálogo en el que una persona llama a un hotel para preguntar por las tarifas de las habitaciones y el encargado de las reservas del hotel le da la información.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la elección y la reserva de hoteles y de otros temas sobre hoteles como las instalaciones, los profesionales, el cuarto de baño y la habitación.
Grammar
Expresión de acciones en progreso en un momento determinado del pasado, de acciones en progreso interrumpidas por otra acción, y de dos o más acciones en progreso que suceden a la vez en el pasado utilizando el Past Continuous. Uso y formación. Expresiones temporales.
Contraste entre el Past Continuous y el Past Simple.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Uso de sinónimos.
Diferentes tipos de desayunos ofrecidos en hoteles.
UNIT 14
a) Objetivos
Comprender una conversación sobre el alquiler de un coche y otra conversación sobre la reserva de unos billetes de tren.
Comprender un texto escrito con los datos para organizar la reserva de un coche de alquiler y otro con las características y ventajas que ofrece una compañía ferroviaria. 
Emitir mensajes orales relacionados con el alquiler de coches y las reservas de billetes de tren.
Escribir un texto para pedir ayuda con la preparación de un viaje y otro para reservar habitaciones en un hotel. 
Aprender vocabulario relacionado con el alquiler de coches, las partes de un coche, las estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes.
Aprender y utilizar correctamente el Present Perfect Simple.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación telefónica entre un administrativo de una agencia de alquiler de coches y un posible cliente que llama para alquilar un coche.
Comprensión oral de palabras y expresiones sobre el alquiler de coches y las partes de un coche.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre un administrativo de una agencia de alquiler de coches y un posible cliente con el fin de rellenar el formulario que se da.
Comprensión oral de una conversación telefónica entre un empleado de una compañía ferroviaria y un posible cliente que llama para hacer la reserva de unos billetes de tren.
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con las estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes.
Reading
Lectura de un correo electrónico mediante el que se solicita el alquiler de un coche.
Lectura de un texto de la página web de una compañía ferroviaria en el que se describen las características y ventajas que ofrecen.
Speaking
Práctica de un diálogo sobre el alquiler de coches.
Práctica de un diálogo sobre las reservas de billetes de tren.
Your Turn: práctica de un diálogo entre un empleado de una compañía ferroviaria y un posible cliente que llama para hacer la reserva de unos billetes de tren.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Redacción de un correo electrónico para pedir ayuda con la preparación de un viaje.
Redacción de un correo electrónico para reservar habitaciones en un hotel.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con el alquiler de coches, las partes de un coche, las estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes.
Grammar
Expresión de acciones que empezaron en el pasado y que son relevantes o continúan en el presente utilizando el Present Perfect Simple. Uso y formación. Expresiones temporales.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Diferentes maneras de denominar en inglés británico e inglés americano los mismos conceptos relacionados con la conducción.
Datos curiosos sobre el Eurostar.
UNIT 15
a) Objetivos
Comprender una conversación sobre la reserva de comida para los participantes en una reunión de trabajo y otra conversación sobre un pedido de comida en un restaurante.
Comprender un texto escrito con ofertas de comida para llevar o entregar a domicilio y la carta de un restaurante. 
Emitir mensajes orales relacionados con el encargo de comida a domicilio y el encargo de comida en un restaurante.
Escribir un texto con un itinerario de viaje. 
Aprender vocabulario relacionado con los alimentos, los encargos de comida, las bebidas, las partes de una comida y la cocina.
Aprender y utilizar correctamente la estructura used to y aprender el contraste entre el Present Perfect Simple y el Past Simple.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación telefónica entre un empleado de una oficina y un empleado de un establecimiento de comida a domicilio en la que el primero llamar para hacer un encargo de comida para los participantes en una reunión de trabajo.
Comprensión oral de palabras y expresiones sobre los alimentos y los encargos de comida.
Your Turn: comprensión oral de una conversación en la que un jefe habla con un un auxiliar administrativo para que encargue comida para la oficina. Todo ello con el fin de elegir las respuestas correctas de entre las que se dan.
Comprensión oral de una conversación entre un camarero y un cliente en el que este último está pidiendo su comida.
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con las bebidas, las partes de una comida y la cocina.
Reading
Lectura de un folleto con ofertas de comida para llevar o entregar a domicilio.
Lectura de un texto de la carta de un restaurante.
Speaking
Práctica de un diálogo sobre el encargo de comida a domicilio.
Práctica de un diálogo sobre el encargo de comida en un restaurante.
Your Turn: práctica de un diálogo entre un camarero y un cliente en el que el primero toma nota de la comida que pide el segundo.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Redacción de un correo electrónico sobre un itinerario de viaje.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los alimentos, los encargos de comida, las bebidas, las partes de una comida y la cocina.
Grammar
Contraste entre las expresión de acciones del pasado que están relacionadas con el presente para enfatizar la importancia de los resultados de acción utilizando el Present Perfect Simple y de las acciones del pasado que empezaron y terminaron en el pasado, con lo que no tienen relación con el presente, utilizando el Past Simple.
Expresión de hábitos y estados en el pasado que ya están terminados en el presente utilizando la estructura used to.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Uso de abreviaturas en la publicidad.
Datos curiosos sobre el horario de la comida en Reino Unido.
UNIT 16
a) Objetivos
Comprender dos conversaciones sobre la búsqueda de información en Internet y otra conversación sobre una presentación.
Comprender un texto escrito sobre la preparación de un viaje de trabajo buscando información en Internet y otro texto con consejos para preparar una presentación. 
Emitir mensajes orales relacionados con la búsqueda de información en Internet y con la preparación de presentaciones.
Aprender vocabulario relacionado con la búsqueda de datos en Internet, el tratamiento de la información y la preparación de presentaciones.
Aprender y utilizar correctamente las oraciones de relativo.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de dos conversaciones entre dos compañeros de trabajo sobre la búsqueda de información en Internet.
Comprensión oral de palabras y expresiones sobre búsqueda de datos en Internet y el tratamiento de la información.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos compañeros de trabajo sobre la búsqueda de datos en Internet para preparar una presentación para una reunión de trabajo.
Comprensión oral de una conversación entre dos compañeros del departamento de ventas sobre la presentación que está preparando uno de ellos.
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con las presentaciones.
Reading
Lectura de un correo electrónico sobre la preparación de un viaje de trabajo buscando información en Internet.
Lectura de una lista con consejos para preparar una presentación de powerPoint.
Speaking
Práctica de un diálogo sobre la búsqueda de información en Internet.
Práctica de un diálogo sobre la preparación de presentaciones.
Your Turn: práctica de un diálogo entre dos empleados sobre una presentación que uno de ellos debe presentar sobre datos de ventas y los consejos que le da el otro.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la búsqueda de datos en Internet, el tratamiento de la información y la preparación de presentaciones.
Grammar
Expresión de información esencial utilizando las oraciones de relativo acerca de la persona, objeto, animal, lugar o momento a que se alude en la oración principal.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Uso de expresiones equivalentes y sinónimos.
Nombres y aspecto de algunos tipos de fuentes.
UNIT 17
a) Objetivos
Comprender una conversación sobre los registros de horas trabajadas de los empleados y otra conversación sobre un problema de seguridad en el almacén de la empresa.
Comprender un texto escrito sobre el registro de las horas trabajadas por los empleados de una empresa y otro texto sobre sistemas de seguridad. 
Emitir mensajes orales relacionados con los registros de horas trabajadas de los empleados y con problemas de seguridad en una empresa.
Aprender vocabulario relacionado con los registros del control de asistencia y con problemas de seguridad.
Aprender y utilizar correctamente may / might y repasar los verbos modales.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación entre un auxiliar administrativo y el director de recursos humanos sobre los registros de horas trabajadas de los empleados de su empresa.
Comprensión oral de palabras y expresiones sobre el registro del control de asistencia.
Your Turn: comprensión oral de una conversación entre una administrativa de recursos humanos y su jefe sobre el registro de horas trabajadas por los empleados.
Comprensión oral de una conversación entre un trabajador del almacén de una empresa y la directora de recursos sobre el problema de seguridad que tienen en el almacén por un empleado del que sospechan que está robando.
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con problemas de seguridad.
Reading
Lectura de un correo electrónico sobre el registro de las horas trabajadas por los empleados de una empresa.
Lectura de un folleto que anuncia sistemas de seguridad para empresas.
Speaking
Práctica de un diálogo sobre los registros de horas trabajadas de los empleados.
Práctica de un diálogo sobre los problemas de seguridad en una empresa.
Your Turn: práctica de un diálogo entre un empleado de recursos humanos y su director sobre el registro de las horas trabajadas por los empleados con el fin de completar un cuadro que se da.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los registros del control de asistencia y con problemas de seguridad.
Grammar
Petición de permiso de manera formal utilizando may y expresión de posibilidad en el futuro utilizando may y might. 
Repaso de los verbos modales vistos en las unidades 9 y 10. 
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Consejos sobre las familias de palabras y sus características.
Uso de abreviaturas.
UNIT 18
a) Objetivos
Comprender una conversación sobre una cuenta corriente y transacciones bancarias y otra conversación sobre un error en la cuenta bancaria.
Comprender un texto escrito sobre préstamos bancarios para empresas y otro texto sobre un problema con la cuenta bancaria de una empresa. 
Emitir mensajes orales relacionados con una cuenta corriente y su gestión, y con problemas en la cuenta bancaria.
Aprender vocabulario relacionado con los bancos, las divisas y con verbos y expresiones que tienen que ver con el ámbito bancario.
Aprender y utilizar correctamente la pasiva del Present Simple y del Past Simple.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una conversación entre una cajera de un banco y una auxiliar administrativa sobre la cuenta corriente de la empresa en ese banco y las transacciones que se han hecho.
Comprensión oral de términos, verbos y expresiones tienen que ver con el ámbito bancario.
Your Turn: comprensión oral de una conversación telefónica entre un jefe de una empresa y la cajera del banco sobre la orden de una transferencia con el fin de completar un formulario.
Comprensión oral de una conversación entre la directora financiera de una empresa y el administrador de su cuenta en el banco sobre un error cometido por el banco en una transacción.
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con términos bancarios y divisas.
Reading
Lectura de un folleto de un banco sobre préstamos bancarios para empresas.
Lectura de una carta sobre un problema con la cuenta bancaria de una empresa.
Speaking
Práctica de un diálogo sobre una cuenta corriente y su gestión.
Práctica de un diálogo sobre problemas en la cuenta bancaria.
Your Turn: práctica de un diálogo entre un empleado de banco y un empleado de una empresa que acaba de abrir una cuenta en el banco con el fin de completar un impreso.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los bancos, las divisas y con verbos y expresiones que tienen que ver con el ámbito bancario.
Grammar
Sustitución del sujeto por la acción como elemento más importante cuando el sujeto es obvio o se desconoce, en presente utilizando la forma pasiva del Present Simple y en pasado utilizando la forma pasiva del Past Simple.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Diferencias en la ortografía de ciertas palabras dependiendo de si se trata de inglés británico y americano.
Uso de abreviaturas.
Expresión correcta de datos numéricos.
UNIT 19
a) Objetivos
Comprender una conversación centrada en una entrevista de trabajo y otra conversación sobre una segunda entrevista de trabajo.
Comprender un texto escrito con una oferta de empleo de auxiliar administrativo y otro con el formulario de una entrevista de trabajo. 
Emitir mensajes orales relacionados con una entrevista de trabajo y una segunda entrevista de trabajo.
Escribir un texto en el que se solicita información sobre un puesto de trabajo. 
Aprender vocabulario relacionado con las solicitudes de empleo, las condiciones laborales, las entrevistas de trabajo y adjetivos para describir la forma de ser de las personas en el trabajo.
Aprender y utilizar correctamente el segundo condicional y los compuestos con some / any / no.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de una entrevista de trabajo entre la directora de recursos humanos de una empresa y un candidato a un puesto de auxiliar administrativo.
Comprensión oral de palabras y expresiones sobre las solicitudes de empleo y adjetivos para describir la forma de ser de las personas en el trabajo.
Your Turn: comprensión oral de una presentación en la radio que da consejos para las entrevistas de trabajo con el fin de marcar las cosas que menciona el locutor de entre la lista que se da.
Comprensión oral de una segunda entrevista de trabajo entre la directora de recursos humanos de una empresa y un candidato a un puesto de auxiliar administrativo.
Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con las condiciones laborales y las entrevistas de trabajo.
Reading
Lectura de un anuncio de una oferta de trabajo de auxiliar administrativo.
Lectura de un formulario de una entrevista de trabajo.
Speaking
Práctica de un diálogo sobre una entrevista de trabajo.
Práctica de un diálogo sobre una segunda entrevista de trabajo.
Your Turn: práctica de una entrevista de trabajo en la que el director de recursos humanos habla con un candidato a un puesto como representante de marketing.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Redacción de un correo electrónico en el que se solicita información sobre un puesto de trabajo.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con las solicitudes de empleo, las condiciones laborales, las entrevistas de trabajo y adjetivos para describir la forma de ser de las personas en el trabajo.
Grammar
Expresión de situaciones hipotéticas o imaginarias para dar consejo utilizando el segundo condicional.
Hablar sobre personas utilizando someone, anyone y no one; hablar de cosas utilizando something, anything y nothing; y hablar de lugares utilizando somewhere, anywhere y nowhere.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Costumbres típicas de los países anglosajones a la hora de saludar a alguien a quien conoces por primera vez.
Comparación del significado en inglés de tres términos pertenecientes a una misma familia de palabras con su significado en la lengua materna de alumno/a.
UNIT 20
a) Objetivos
Comprender mensajes orales con consejos para escribir un CV y relacionados con las cartas de presentación y los CV.
Comprender un texto escrito con consejos para escribir un CV, así como una carta de presentación y un CV. 
Emitir mensajes orales relacionados con las cartas de presentación y los CV.
Escribir un CV y una carta de presentación. 
Aprender vocabulario relacionado con la redacción de un CV y con los datos personales.
Repaso de toda la gramática vista a lo largo de todas las unidades.
Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo administrativo típicas de los países de habla inglesa.
b) Contenidos
Listening
Comprensión oral de palabras y expresiones sobre datos personales y el CV.
Your Turn: comprensión oral de una entrevista de trabajo en la que se habla del CV de la candidata con el fin de elegir las respuestas correctas a las preguntas que se dan.
Reading
Lectura de un texto con consejos para escribir un CV.
Lectura de una carta de presentación y un CV.
Speaking
Contestación de forma oral de las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Writing
Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita.
Redacción de un CV y de una carta de presentación.
Vocabulary Builder
Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la redacción de un CV y los datos personales.
Grammar
Repaso de toda la gramática vista a lo largo de todas las unidades.
Uso correcto de la gramática que se ha visto en todas las unidades a través de distintas actividades.
Tips
Costumbre actual de enviar un CV y una carta de presentación por correo electrónico.
Fórmulas empleadas en las cartas de presentación para dirigirse a alguien de manera formal cuando no se sabe el nombre del destinatario.
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ANEXOS
PLANTILLAS DE CORRECCIÓN PARA LAS PRUEBAS ORALES Y ESCRITAS.
	PRODUCCIÓN Y MEDIACION ESCRITAS
	10
excelente
	9
sobre-
saliente
	8
muy notable
	7
notable
	6,5
bien
	5
suficiente
	4
insuficiente
	2,5
bajo
	1
muy bajo
	Puntuación

	Tarea,
 formato y registro
	
	

	Organización textual: coherencia, cohesión y estrategias
	
	

	Riqueza y variedad:
estructuras
de nivel
	
	

	Corrección
	
	

	Comentarios y nota
	
	0


	PRODUCCIÓN E INTERACCIÓN ORALES
	10
excelente
	9
sobre-
saliente
	8
muy notable
	7
notable
	6,5
bien
	5
suficiente
	4
insuficiente
	2,5
bajo
	1
muy bajo
	Puntuación

	Tarea,
 formato y registro
	
	

	Organización textual: coherencia, cohesión y estrategias
	
	

	Riqueza y variedad:
estructuras
de nivel
	
	

	Corrección léxica y gramatical
	
	

	Pronunciación y entonación
	
	

	Comentarios y nota
	
	0


                         CRITERIOS DE CALIFICACIÓN: RÚBRICA
	10
excelente
	La actuación es óptima y va mucho más allá de lo requerido, cumple en su totalidad los requisitos de la categoría así calificada, mostrando muy pocas carencias y/o errores muy esporádicos y/o muy leves. Evidencia un nivel excelente.

	9
sobresaliente
	La actuación es casi óptima y va más allá de lo requerido, cumple casi en su totalidad los requisitos de la categoría así calificada, mostrando muy pocas carencias y/o errores muy esporádicos y/o muy leves. Evidencia un nivel muy claramente superior a lo requerido.

	8
muy notable
	La actuación excede notablemente lo requerido, cumple muy satisfactoriamente la mayor parte de los requisitos, mostrando pocas carencias y/o errores esporádicos y/o leves. Evidencia un nivel notablemente superior a lo requerido.

	7
notable
	La actuación excede ligeramente lo requerido, cumple satisfactoriamente la mayoría de los requisitos, mostrando pocas carencias y/o errores esporádicos y/o leves. Evidencia un nivel relativamente superior a lo requerido.

	6,5
bien
	La actuación se ajusta exactamente a lo requerido, cumple en gran medida los requisitos básicos, mostrando carencias usuales y/o errores habituales y/o relativamente leves en dicha categoría. Evidencia un nivel equivalente a lo requerido.

	5
suficiente
	La actuación en la categoría así calificada se acerca a lo requerido, cumple solo algunos de los requisitos de la categoría así calificada, mostrando algunas carencias ocasionales y/o errores relativamente frecuentes. Evidencia un nivel relativamente cercano a lo requerido.

	4
insuficiente
	La actuación se acerca poco a lo requerido, cumple pocos requisitos básicos, mostrando numerosas carencias y/o errores frecuentes y/o graves. Evidencia un nivel inferior a lo requerido.

	2.5
bajo
	La actuación se acerca muy poco a lo requerido, cumple muy pocos de los requisitos de la categoría así calificada, mostrando carencias muy generalizadas y/o errores muy frecuentes y/o muy graves. Evidencia un nivel notablemente inferior a lo requerido.

	1
muy bajo
	La actuación dista mucho de lo requerido, apenas cumple algunos de los requisitos, mostrando carencias muy generalizadas y/o errores muy frecuentes y/o muy graves. Evidencia un nivel totalmente inadecuado.
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