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

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

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

La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales a), b), c), ñ) y r) del ciclo formativo y las competencias a), b), m), p), q) y r) del título.

Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo están relacionadas con:

La utilización de la lengua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito, en todo el desarrollo de este módulo.

La introducción del vocabulario inglés correspondiente a la terminología específica del sector.

La selección y ejecución de estrategias didácticas que incorporen el uso del idioma ingles en actividades propias del sector profesional.

La utilización de las técnicas de comunicación para potenciar el trabajo en equipo. 

2. OBJETIVOS GENERALES DEL ÁREA
Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre

1. Reconoce información profesional y cotidiana contenida en discursos orales emitidos en lengua estándar, analizando el contenido global del mensaje y relacionándolo con los recursos lingüísticos correspondientes.

2. Interpreta información profesional contenida en textos escritos, analizando de forma comprensiva sus contenidos.

3. Emite mensajes orales claros y bien estructurados, participando como agente activo en conversaciones profesionales. 

4. Elabora textos sencillos, relacionando reglas gramaticales con el propósito del mismo. 

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicación, describiendo las relaciones típicas características del país de la lengua extranjera.
3. CONTENIDOS
Análisis de mensajes orales:
Comprensión de mensajes profesionales y cotidianos:

· Mensajes directos, telefónicos y grabados.

· Terminología específica del área profesional.

· Ideas principales y secundarias.

· Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresión de la condición y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y estilo indirecto.

· Otros recursos lingüísticos.: gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones, instrucciones.

· Diferentes acentos de lengua oral.

Interpretación de mensajes escritos:
Comprensión de mensajes, textos, artículos básicos profesionales y cotidianos:

· Soportes telemáticos: fax, e-mail, y burofax, entre otros.

· Terminología específica del área profesional.

· Idea principal e ideas secundarias.

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

· Relaciones lógicas: oposición, concesión, comparación, condición, causa, finalidad y resultado.

· Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultaneidad. 

Producción de mensajes orales:
· Registros utilizados en la emisión de mensajes orales.

· Terminología específica del área profesional.

· Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresión de la condición y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y estilo indirecto.

· Otros recursos lingüísticos. Gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones e instrucciones.

· Fonética. Sonidos y fonemas vocálicos y sus combinaciones y sonidos y fonemas consonánticos y sus agrupaciones.
· Marcadores lingüísticos de relaciones sociales, normas de cortesía y diferencias de registro.
Emisión de textos escritos:
· Expresión y cumplimentación de mensajes y textos profesionales y cotidianos.

· Currículum vítae y soportes telemáticos: fax, e-mail, y burofax, entre otros.

· Terminología específica del área profesional.

· Idea principal e ideas secundarias.

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

· Relaciones lógicas: oposición, concesión, comparación, condición, causa, finalidad y resultado.

· Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultaneidad.

· Coherencia textual:

· Adecuación del texto al contexto comunicativo.

· Tipo y formato de texto.

· Variedad de lengua. Registro.

· Selección léxica, de estructuras sintácticas y de contenido relevante.

· Inicio del discurso e introducción del tema. Desarrollo y expansión: ejemplificación y conclusión y/ o resumen del discurso.

· Uso de los signos de puntuación.

· Identificación e interpretación de los elementos culturales más significativos de los países de lengua extranjera (inglesa):

· Valoración de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacionales.

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

4. TEMPORALIZACIÓN
Las horas lectivas en este curso se reparten en cuatro sesiones semanales de 55 minutos cada una a lo largo de tres trimestres.

El método Career Paths. Secretarial. Student’s Book, consta de 45 unidades divididas en tres libros, cada uno de los cuales corresponde con una evaluación. 

Book 1. Primera Evaluación (10 Semanas)
Unit 1: Office supplies




Unit 2: Office furniture




Unit 3: Reference books




Unit 4: Office machinery




Unit 5: Office documents




Unit 6: Greeting visitors




Unit 7: Helping visitors




Unit 8: Office schedules




Unit 9: Phone calls




Unit 10: Qualities of a good employee




Unit 11: Departments




Unit 12: Answering the phone




Unit 13: Making appointments




Unit 14: Business letters




Unit 15: Graphs and charts

Book 2. Segunda Evaluación (10 Semanas)
Unit 1: Office routines




Unit 2: Quantities




Unit 3: Writing invitations




Unit 4: Making travel arrangements




Unit 5: Booking a hotel room




Unit 6: Travel preparations




Unit 7: Filing equipment




Unit 8: Filing Systems




Unit 9: Record-keeping




Unit 10: Business Communication




Unit 11: Using Computers




Unit 12: Word processing




Unit 13: Meetings




Unit 14: Conferences




Unit 15: Conference equipment


Book 3. Tercera Evaluación (12 Semanas)
Unit 1: Company activities




Unit 2: Administrative Assistant




Unit 3: Employment




Unit 4: Business transactions




Unit 5: Agendas




Unit 6: Meeting minutes




Unit 7: The mail




Unit 8: Official letters




Unit 9: Telecommunications




Unit 10: Business abbreviations




Unit 11: Money




Unit 12: Banking




Unit 13: Wages




Unit 14: Bookkeeping




Unit 15: Requests for payment




LOS CONTENIDOS
Los contenidos se han agrupado en bloques que ordenan los elementos de análisis de una realidad compleja, en relación a cuatro centros de atención con características y necesidades específicas en cuanto al proceso de enseñanza y aprendizaje: el lenguaje oral; el lenguaje escrito; los elementos lingüísticos, su funcionamiento y relaciones; y la dimensión social y cultural de la lengua extranjera.

Aunque el lenguaje oral y el escrito son dos manifestaciones diferentes de una misma capacidad, cada uno exige diferentes habilidades y conocimientos por los que los contenidos se refieren a ellos por separado:

1. Comprensión y producción de mensajes orales 
Los discursos utilizados en el aula son al mismo tiempo vehículo y objeto de aprendizaje, por lo que el Currículo y nuestro proyecto han atendido tanto al conocimiento de los elementos lingüísticos como a la capacidad de utilizarlos para tareas comunicativas. El Currículo y nuestro proyecto incluyen estrategias y recursos para escuchar y comprender información general y específica de textos orales en situaciones comunicativas, adoptando una actitud respetuosa y de cooperación. También incluyen estrategias y recursos para expresarse e interactuar oralmente en situaciones habituales de comunicación de forma comprensible, adecuada y con cierto nivel de autonomía.
2. Emisión e interpretación de textos y mensajes escritos 
Se pretende con ello la competencia discursiva en el uso escrito. En lengua extranjera los textos escritos son también modelo de composición textual y de práctica y adquisición de elementos lingüísticos.  Para profundizar en esta competencia, el Currículo y nuestro proyecto incluyen estrategias y recursos para la comprensión y composición de todo tipo de textos.
3. Conocimientos lingüísticos
El contacto con la lengua extranjera y su uso, permiten elaborar a quienes están aprendiéndola, un sistema conceptual elemental sobre su funcionamiento. El punto de partida serán las situaciones de uso que fomenten la inferencia de reglas de funcionamiento de la lengua para que los alumnos/as adquieran confianza en sus propias capacidades.
4. Identificación e interpretación de los elementos culturales más significativos de los países de lengua inglesa
Esos contenidos contribuyen a que el alumnado conozca costumbres, formas de relación social, rasgos y particularidades de los países en los que se habla la lengua extranjera, en definitiva, formas de vida diferentes a las propias. Este conocimiento promoverá la tolerancia y aceptación, acrecentará el interés por el conocimiento de las diferentes realidades sociales y culturales y facilitará la comunicación intercultural.

PROGRAMACIÓN DE LOS CONTENIDOS
BOOK 1

UNIT 1: Office supplies
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con material de oficina.
· Ser capaz de comprender un texto explicativo sobre quién y cómo pide material de oficina en una empresa.
· Ser capaz de participar en intercambios comunicativos relacionados con la gestión de material de oficina

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural. 

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con material de oficina. Nombres de objetos, descripciones de objetos, sus funciones, usos y estados.
Precios y cantidades.

Fórmulas de atención al cliente y de solicitud de material.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Solicitar información y material.

· Tramitar un pedido por escrito.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las fórmulas para atender a un cliente telefónicamente y realizar un pedido en el uso de la lengua inglesa.
· Aprender vocabulario y convenciones relacionadas con la gestión del material de oficina.
· Mantener una conversación telefónica (simulada) pidiendo material de oficina, elaborando un pedido por escrito después.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 1, páginas 4-5.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 1 página 5.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender las ideas fundamentales de un texto específico del sector profesional.

· Mantener una conversación telefónica, solicitando, proporcionando y anotando la información clave.

· Tramitar un pedido por escrito, rellenando los huecos de la solicitud con información apropiada.
UNIT 2 : Office furniture
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con mobiliario de oficina.

· Ser capaz de leer y comprender la información proporcionada en un catálogo.

· Ser capaz de participar en intercambios comunicativos dando y recibiendo información y comprando mobiliario de oficina.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje técnico
Vocabulario relacionado con mobiliario de oficina. Nombres de muebles, adjetivos descriptivos y estilos decorativos. 

Precios, colores y materiales.
Fórmulas y estructuras utilizadas en una venta o conversación comercial.

Funciones del lenguaje 
· Hablar sobre muebles, estilos y cualidades.

· Intercambiar información.

· Realizar una compra.

· Elaborar un recibo.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las fórmulas para atender a un cliente, vender y comprar en el uso de la lengua inglesa.

· Aprender vocabulario y convenciones relacionados con la gestión del mobiliario de oficina.

· Realizar una venta y/o compra física, elaborando un recibo después.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 2, páginas 6-7.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 2 página 7.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información específica de un catálogo.

· Mantener una conversación, solicitando y proporcionando información clave para realizar una compra.

· Obtener y elaborar un recibo de la compra, rellenando los huecos con información apropiada.

UNIT 3 : Reference books
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con libros de referencia.

· Ser capaz de comprender instrucciones típicas de un manual del empleado.

· Ser capaz de buscar, encontrar, demandar y resumir información específica.

· Ser capaz de elaborar una guía de manuales de referencia.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje técnico
Vocabulario relacionado con manuales de referencia. Tipos de libros y manuales, tipos de contenidos y su ubicación en una biblioteca.

Fórmulas y estructuras utilizadas para intercambiar información técnica con un compañero de trabajo.
Funciones del lenguaje 
· Comprender y transmitir instrucciones.

· Solicitar, resumir e intercambiar información.

· Elaborar una guía de referencia.
Aspectos socioculturales 
· Aprender a relacionarse y a intercambiar información con compañeros de trabajo.

· Mantener una conversación con un compañero de trabajo demandando información.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 3, páginas 8-9.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 3, página 9.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender instrucciones e información típica de un manual de referencia.

· Mantener una conversación con un compañero de trabajo, solicitando y proporcionando información específica.

· Elaborar una guía de manuales de referencia para otros compañeros de trabajo rellenando una ficha descriptiva.

UNIT 4 : Office machinery
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con maquinaria de oficina.
· Ser capaz de comprender un artículo de una revista especializada sobre la optimización de gastos en maquinaria de oficina.
· Ser capaz de participar en intercambios comunicativos relacionados con la gestión de maquinaria de oficina.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con maquinaria de oficina. Nombres de máquinas, descripciones y funciones.
Comparaciones (precios, usos, etc).

Fórmulas de atención al cliente, sugerencias, aclaraciones, etc. 
Funciones del lenguaje 
· Realizar sugerencias y aclaraciones.

· Solicitar información.

· Realizar una nota explicativa.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las fórmulas para atender a un cliente y realizar sugerencias en el uso de la lengua inglesa.
· Aprender vocabulario y convenciones relacionadas con la gestión de maquinaria de oficina.
· Mantener una conversación intercambiando información sobre maquinaria de oficina, elaborando una nota después.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 4, páginas 10-11.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 4 página 11.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender las ideas fundamentales de un artículo de una revista especializada del sector profesional.

· Mantener una conversación solicitando, proporcionando y anotando la información clave rellenando los huecos de una ficha.

UNIT 5 : Office documents. 
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con documentación.
· Ser capaz de comprender una oferta de trabajo publicada en una página web. 
· Ser capaz de participar en intercambios comunicativos relacionados con las tareas a realizar.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con documentación. Nombres y tipos de documentos.
Tareas y funciones relacionadas con la gestión de la documentación.

Fórmulas para proporcionar instrucciones y solicitar aclaración de tareas a realizar.
Funciones del lenguaje 
· Proporcionar instrucciones.

· Solicitar información.

· Realizar una lista de tareas para completar.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las fórmulas para dar instrucciones y solicitar aclaraciones en el uso de la lengua inglesa.
· Aprender vocabulario y convenciones relacionadas con la gestión de la documentación
· Mantener una conversación sobre las tareas a realizar.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 5, páginas 12-13.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 5 página 13.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información específica de una oferta de trabajo.

· Mantener una conversación proporcionando instrucciones, solicitando información y anotando la información clave después para elaborar una lista de tareas que completar.

UNIT 6 : Greeting visitors
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la recepción de personas.
· Ser capaz de comprender información fundamental de una entrada de un blog. 
· Ser capaz de presentarse e intercambiar información personal.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la recepción. Acciones relacionadas con el registro de visitantes, saludos, bienvenidas y despedidas.
Fórmulas para presentarse uno mismo, entablar conversación con visitantes, hacer que los invitados se sientan cómodos, etc.
Funciones del lenguaje 
· Presentaciones e intercambio de información personal.

· Solicitar información.

· Entablar conversación.

· Realizar ofrecimientos.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las fórmulas para presentarse uno mismo en una situación laboral y solicitar información personal a otras personas en el uso de la lengua inglesa.
· Aprender vocabulario y convenciones relacionadas con la recepción.
· Mantener una conversación con un visitante y hacer que se sienta cómodo.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 6, páginas 14-15.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 6 página 15.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información clave de una entrada de blog.

· Mantener una conversación presentándose a uno mismo, solicitando información personal y realizando ofrecimientos.

· Rellenar una hoja de registro de visitas.
UNIT 7 : Helping visitors
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la visita de personas de fuera a la compañía.
· Ser capaz de comprender información detallada de un correo electrónico. 
· Ser capaz de proporcionar información de interés a una persona visitando la compañía.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la atención a visitas. Acciones relacionadas con el viaje y alojamiento. Nombres relacionados con transporte y direcciones.
Fórmulas para realizar sugerencias y proporcionar indicaciones de cómo llegar a los sitios.
Funciones del lenguaje 
· Presentaciones.

· Realizar sugerencias.

· Proporcionar indicaciones.

· Realizar ofrecimientos.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las fórmulas para presentarse uno mismo en una situación laboral y ayudar a personas de fuera que visitan la empresa en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un visitante y ayudarle para que su estancia sea más fácil.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 7, páginas 16-17.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 7 página 17.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información detallada de un correo electrónico.

· Mantener una conversación presentándose a uno mismo, proporcionando ayuda, sugerencias y ofrecimientos.

· Dar indicaciones de cómo llegar a los sitios y expresarlas por escrito.
UNIT 8 : Office schedules
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con el horario de trabajo.
· Ser capaz de comprender información detallada de un manual de trabajo. 
· Ser capaz de proporcionar información a un compañero de trabajo.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con el horario laboral. Tipos de actividades y tareas, descansos, instalaciones, etc.
Las horas.

Fórmulas para intercambiar información relevante con un compañero de trabajo.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Resumir y transmitir información.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las fórmulas para intercambiar información relevante al horario laboral con un compañero de trabajo en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un compañero de trabajo.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 8, páginas 18-19.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 8 página 19.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información detallada de un manual de trabajo.

· Mantener una conversación con un compañero de trabajo solicitando y proporcionando información sobre el horario laboral.

· Elaborar una sección para el manual del trabajador rellenando una ficha con información relevante.

UNIT 9 : Phone calls
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la atención telefónica.
· Ser capaz de comprender información clave de un artículo de una revista especializada del sector profesional. 
· Ser capaz de atender llamadas telefónicas y recoger mensajes.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la atención telefónica. Tipos de acciones.
Fórmulas para atender una llamada y recoger un mensaje.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Resumir y transmitir información.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las fórmulas de atención telefónica en el uso de la lengua inglesa.

· Atender una llamada telefónica y anotar el mensaje después.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Student’s Book 1, Unit 9, páginas 20-21.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 9 página 21.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información clave de un artículo.

· Atender una llamada telefónica y solicitar información necesaria.

· Dejar un mensaje rellenando una ficha con información relevante.

UNIT 10: Qualities of a good employee
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con aptitudes y habilidades.
· Ser capaz de comprender información detallada de una oferta de trabajo publicada en la prensa.
· Ser capaz de realizar una entrevista de trabajo.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con las aptitudes y habilidades profesionales.
Fórmulas para realizar una entrevista de trabajo
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Proporcionar información sobre aptitudes y habilidades propias.

· Resumir y transmitir información.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para presentarse e intercambiar información en una entrevista de trabajo en el uso de la lengua inglesa.

· Realizar una entrevista de trabajo y rellenar un cuestionario después.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 10, páginas 22-23.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 10 página 23.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información detallada de una oferta de trabajo.

· Realizar una entrevista de trabajo.

· Resumir la información recogida en la entrevista rellenando un cuestionario sobre el candidato.

UNIT 11 : Departments
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la organización departamental de una empresa.
· Ser capaz de comprender información general de un folleto corporativo.
· Ser capaz de atender a una persona solicitando información departamental.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la organización departamental de una empresa. Los diferentes departamentos y sus funciones.
Fórmulas para atender a una persona solicitando información de la empresa.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Proporcionar información sobre la organización de la empresa.

· Resumir y transmitir información.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para presentarse e intercambiar información sobre la empresa en el uso de la lengua inglesa.

· La estructura departamental de la empresa.

· Mantener una conversación con un posible candidato a un puesto.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 11, páginas 24-25.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 11 página 25.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general de un folleto corporativo.

· Solicitar y proporcionar información sobre oportunidades de trabajo en los diferentes departamentos de una empresa.

· Elaborar una nota informativa que recoja los datos fundamentales de un futuro candidato a una vacante en un departamento rellenando un cuestionario.

UNIT 12 : Answering the phone
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la atención telefónica
· Ser capaz de comprender información principal de un manual de trabajo.
· Ser capaz de atender llamadas telefónicas.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la atención telefónica. Emisor, receptor, acciones relacionadas con la atención telefónica (pasar llamada, recoger mensaje, etc.)
Adjetivos y fórmulas protocolarias.

Fórmulas para atender una llamada telefónica.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Resumir y transmitir información.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para atender llamadas telefónicas en el trabajo en el uso de la lengua inglesa.

· Atender una llamada telefónica.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 12, páginas 26-27.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 12 página 27.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información principal de un manual de trabajo.

· Atender una llamada telefónica

· Elaborar un informe de la llamada rellenando una ficha.

UNIT 13 : Making appointments
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la organización de citas, reuniones y eventos.
· Ser capaz de comprender información principal de una entrada de un blog.
· Ser capaz de organizar citas, reuniones, etc. por teléfono.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la organización de citas, reuniones, etc. Preguntar por disponibilidad, información de contacto, clarificar, reservas, etc.
Días y horas.

Fórmulas para atender una llamada telefónica y concertar una cita.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Clarificar, comprobar que el receptor entiende la información recibida.

· Resumir y transmitir información.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para atender llamadas telefónicas en el trabajo y la concertación de citas en el uso de la lengua inglesa.

· Concertar una cita telefónicamente.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 13, páginas 28-29.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 13 página 29.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información principal de una entrada de un blog.

· Atender una llamada telefónica

· Organizar una cita.

· Elaborar un informe de la cita concertada rellenando una ficha.

UNIT 14 : Business letters
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la organización textual de una carta formal.
· Ser capaz de comprender información detallada de un manual de escritura.
· Ser capaz de proporcionar y entender instrucciones respecto a la redacción de una carta y solicitar información necesaria para la realización de la tarea.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la organización textual de una carta formal. Encabezado, cuerpo, despedida, etc.
Preguntas relacionadas con la elaboración de una carta formal.

Estructuras formales para la redacción de una carta.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Entender instrucciones y solicitar información.

· Resumir y transmitir información.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones de una carta formal en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un superior en relación a la elaboración de una carta.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 14, páginas 30-31.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 14 página 31.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información detallada de un manual de escritura.

· Comprender instrucciones.

· Solicitar información.

· Elaborar un esquema para luego redactar una carta rellenando una ficha.

UNIT 15 : Graphs and charts
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con los diferentes tipos de gráficos.
· Ser capaz de identificar y comprender información clave de un artículo de una revista especializada.
· Ser capaz de pedir y proporcionar consejo a un compañero de trabajo o superior.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con los diferentes tipos de gráficos. Nombres de gráficos, características, verbos relacionados con la interpretación de cifras, comparaciones, etc.
Consejos y sugerencias.
Funciones del lenguaje 
· Interpretar información.

· Solicitar y proporcionar consejo.

· Comprender, analizar y resumir información.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para solicitar y proporcionar consejo a un compañero de trabajo.

· Mantener una conversación con un compañero de trabajo solicitando consejo.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 1.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 1, Unit 15, páginas 32-33.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 1, Unit 15, página 33.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Identificar y comprender información clave de un artículo de una revista especializada.

· Solicitar y proporcionar consejo a un compañero de trabajo.

· Interpretar información específica relacionada con gráficos.

· Elaborar un esquema para luego elaborar un gráfico.

BOOK 2

UNIT 1 : Office routines
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con acciones rutinarias que se llevan a cabo en la oficina.
· Ser capaz de comprender información detallada de una oferta de trabajo.
· Ser capaz de proporcionar información acerca de un puesto de trabajo y del perfil del candidato.

· Ser capaz de redactar un CV.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado las acciones diarias llevadas a cabo en la oficina. Funciones de un puesto, tipos de personal.
Respuestas a órdenes e instrucciones.

Fórmulas para solicitar información de un candidato.
Funciones del lenguaje 
· Responder a órdenes e instrucciones.

· Solicitar y proporcionar información.

· Redactar un CV.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las fórmulas para responder a órdenes e instrucciones en el uso de la lengua inglesa.
· Aprender las convenciones relacionadas con la descripción del perfil de un candidato a un trabajo.
· Mantener una conversación con un posible candidato a un puesto.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 1, páginas 4-5.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 1 página 5.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información detallada de una oferta de trabajo.

· Mantener una conversación con un posible candidato, informándole de las funciones del puesto, perfil del candidato y solicitándole información personal.

· Redactar un CV.
UNIT 2 : Quantities
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con cantidades de material de oficina.

· Ser capaz de leer y comprender un correo electrónico de un superior.

· Ser capaz de participar en intercambios comunicativos relacionados con la gestión de material de oficina.

· Gestionar un pedido de material.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje técnico
Vocabulario relacionado con material de oficina. Tipos de material, verbos relacionados con la disponibilidad del material, etc.

Cantidades.

Nombres contables e incontables.
Preguntas y respuestas.

Funciones del lenguaje 
· Hablar sobre existencias de material.

· Intercambiar información.

· Realizar un pedido.
Aspectos socioculturales                  
· Aprender vocabulario y convenciones relacionados con la gestión del material de oficina.

· Mantener una conversación con un superior determinando el material de oficina que se necesita para realizar un pedido después.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 2, páginas 6-7.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 2 página 7.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información detallada de un correo electrónico.

· Mantener una conversación, solicitando y proporcionando información acerca del material de oficina disponible y de las necesidades existentes.

· Elaborar un pedido, rellenando una ficha.

UNIT 3 : Writing invitations
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con invitaciones a eventos.

· Ser capaz de comprender información detallada de una entrada de un blog.

· Ser capaz de redactar las invitaciones a un evento.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje técnico
Vocabulario relacionado con invitaciones a un evento. Tipos de eventos.

Personas en un evento: anfitrión, invitado, etc.
Tipos de vestimenta.
Fórmulas y estructuras utilizadas para solicitar confirmación de asistencia, confirmar, reservar, rechazar una invitación.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Confirmar, declinar una invitación.

· Redactar una invitación a un evento.
Aspectos socioculturales 
· Aprender vocabulario y convenciones relacionadas con la invitación a un evento en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un superior en torno a la redacción de una invitación a un evento.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2

Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 3, páginas 8-9.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 3, página 9.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información detallada de un correo electrónico.

· Mantener una conversación con un superior clarificando los aspectos clave para la redacción de una invitación a un evento.
· Elaborar una invitación.

UNIT 4 : Making travel arrangements
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la reserva y organización de viajes de trabajo.
· Ser capaz de comprender información general de un anuncio en una revista especializada.
· Ser capaz de participar en intercambios comunicativos relacionados con la organización y reserva de viajes

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la organización y reserva de viajes de trabajo. Reservas, escalas, billetes, condiciones de equipaje, etc.
Fechas, horarios, lugares, etc.

Preposiciones de tiempo y lugar

Fórmulas para realizar una reserva.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Realizar una reserva.

· Elaborar y comprender un itinerario de viaje.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer el vocabulario y las convenciones para realizar una reserva de viaje en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación para reservar un viaje y elaborar un itinerario de viaje después.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 4, páginas 10-11.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 4 página 11.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender la idea principal de un anuncio en una revista especializada

· Realizar una reserva de un viaje de trabajo.

· Elaborar un itinerario de viaje anotando la información clave rellenando los huecos de una ficha.

UNIT 5: Booking a hotel room
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la reserva de una habitación de hotel.
· Ser capaz de identificar y comprender información específica de un correo electrónico. 
· Ser capaz de participar en intercambios comunicativos relacionados con la reserva de una habitación de hotel.

· Ser capaz de realizar por escrito una reserva.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la reserva de una habitación de hotel. Instalaciones y utilidades.

Adjetivos descriptivos.
Estructuras para solicitar información y reservar una habitación.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Realizar una reserva.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer el vocabulario y las convenciones para reservar una habitación de hotel en el uso de la lengua inglesa.

· Realizar una reserva.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 5, páginas 12-13.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 5 página 13.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Identificar y comprender información específica de un correo electrónico.

· Mantener una conversación solicitando información acerca de un hotel, realizando una reserva de forma oral primero y de forma escrita después rellenando una ficha.
UNIT 6 : Travel preparations
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con los preparativos de un viaje.
· Ser capaz de comprender información detallada en un correo electrónico. 
· Ser capaz de intercambiar información y de comprender instrucciones.

· Ser capaz de comprender y elaborar una tarjeta de embarque.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con los preparativos de viaje. Documentación requerida.
Vocabulario y estructuras relacionados con el aeropuerto, el embarque, etc.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Comprender instrucciones.

· Comprender información específica.
Aspectos socioculturales                  
· Aprender vocabulario y convenciones utilizado en aeropuertos en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación para realizar una facturación.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 6, páginas 14-15.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 6 página 15.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información detallada en un correo electrónico.

· Realizar una facturación en un aeropuerto.

· Elaborar una tarjeta de embarque rellenando los huecos con información apropiada.
UNIT 7 : Filing equipment
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la organización y almacenaje de documentación.
· Ser capaz de comprender información general de un anuncio. 
· Ser capaz de intercambiar información sobre material de almacenamiento y clasificación de documentación.

· Ser capaz de realizar un pedido de material.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la clasificación y el almacenaje de la documentación. Tipos de material y sus funciones.
Números y cantidades.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Realizar un pedido.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer vocabulario y convenciones para realizar un pedido de material en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación telefónica solicitando información de producto y realizando un pedido de material.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 7, páginas 16-17.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 7 página 17.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general de un anuncio.

· Solicitar información acerca de un producto.

· Realizar un pedido.
UNIT 8 : Filing systems
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la clasificación de la documentación.
· Ser capaz de identificar y comprender información específica en una carta de un compañero de trabajo.
· Ser capaz de solicitar y proporcionar información a un compañero de trabajo.

· Ser capaz de proporcionar instrucciones claras acerca de la realización de una tarea a un compañero de trabajo.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la clasificación de la documentación. Tipos de clasificación y tipos de documentos. 
Fórmulas para solicitar y proporcionar ayuda a un compañero de trabajo.

Estructuras para dar instrucciones.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar y proporcionar ayuda y consejo.

· Dar instrucciones
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para solicitar y proporcionar ayuda a un compañero de trabajo en el uso de la lengua inglesa.

· Conocer las convenciones para dar instrucciones a un compañero de trabajo en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un nuevo compañero de trabajo acerca de cómo clasificar la documentación.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 8, páginas 18-19.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 8 página 19.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Identificar y comprender información específica en una carta de un compañero de trabajo.

· Mantener una conversación con un compañero de trabajo solicitando y proporcionando ayuda e instrucciones para realizar una tarea de clasificación de la documentación.

· Dar instrucciones por escrito a un nuevo compañero de trabajo sobre cómo realizar una tarea de clasificación de la documentación cumplimentando un modelo de nota.
UNIT 9 : Record-keeping
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con el registro de información.
· Ser capaz de identificar y comprender información específica de un manual de trabajo.
· Ser capaz de mantener una conversación con un superior acerca del registro de información.

· Ser capaz de completar un registro.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con el registro de información. Tipos de documentos de registro de información.
Acciones relacionadas con el registro de información.
Preguntas para solicitar instrucciones y estructuras para dar instrucciones.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar, proporcionar y comprender información.

· Rellenar una hoja de registro.
Aspectos socioculturales                  
· Aprender vocabulario y convenciones para registrar información en el uso de la lengua inglesa.

· Conocer las convenciones para pedir ayuda e instrucciones a un superior en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un superior acerca de cómo registrar un tipo de información para completar el registro después.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 9, páginas 20-21.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 9 página 21.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Identificar y comprender información específica en un manual de trabajo.

· Mantener una conversación con un superior solicitando ayuda e instrucciones para realizar el registro de información.

· Rellenar un registro con la información apropiada.

UNIT 10 : Business communication
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la comunicación en los negocios.
· Ser capaz de comprender las ideas principales en un artículo de una revista.
· Ser capaz de solicitar ayuda a un compañero del departamento informático.

· Comprender instrucciones y ponerlas por escrito de forma esquemática.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la comunicación en los negocios. Diferentes medios de comunicación.
Acciones relacionadas con el manejo de las tecnologías de comunicación.

Estructuras para solicitar ayuda a un compañero de trabajo.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Proporcionar y comprender instrucciones.

· Resumir y anotar instrucciones de forma esquemática.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para solicitar ayuda técnica de un compañero de trabajo en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un compañero del departamento de informática.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 10, páginas 22-23.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 10 página 23.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general en un artículo de una revista.

· Mantener una conversación con un compañero de trabajo solicitando ayuda.

· Crear una nota esquemática con las instrucciones recibidas como recordatorio para futuras ocasiones.

UNIT 11 : Using computers
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con equipos informáticos.
· Ser capaz de comprender información general de una entrada de un blog.
· Ser capaz de mantener una conversación comercial con un proveedor de equipos informáticos.

· Ser capaz de realizar un pedido de compra.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con equipos informáticos. Partes y accesorios de un ordenador.
Funciones de equipos informáticos.

Estructuras para describir funciones y ventajas de un equipo o accesorio informático.

Fórmulas para realizar un pedido de compra.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar, proporcionar y comprender información.

· Realizar un pedido de forma oral y por escrito.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para solicitar información de un producto y realizar un pedido de compra en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un proveedor de equipos informáticos y realizar un pedido de compra.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 11, páginas 24-25.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 11 página 25.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general de una entrada de un blog.

· Solicitar, proporcionar y comprender información sobre las ventajas y características de equipos informáticos.

· Elaborar un pedido de compra de forma oral y por escrito después rellenando una ficha.

UNIT 12 : Word processing
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con un procesador de texto.
· Ser capaz de comprender información clave de una tutoría escrita.
· Ser capaz de comprender instrucciones de un superior con respecto a la elaboración de un escrito usando un procesador de texto y convenciones específicas.

· Ser capaz de redactar instrucciones para que un compañero redacte un texto escrito siguiendo las especificaciones requeridas.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con un procesador de texto. Herramientas, opciones, etc.
Estructuras para dar instrucciones específicas para la elaboración de un texto escrito.
Funciones del lenguaje 
· Comprender información específica e instrucciones.

· Dar instrucciones.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para procesar un texto formal en el uso de la lengua inglesa.
· Conocer las convenciones para recibir de un superior y dar instrucciones a un compañero en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un superior recibiendo instrucciones específicas para la elaboración de un texto escrito y dar instrucciones por escrito a un compañero después para la elaboración de dicho texto.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 12, páginas 26-27.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 12 página 27.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información clave de una tutoría escrita.

· Mantener una conversación con un superior recibiendo y comprendiendo instrucciones específicas acerca de la elaboración de un texto escrito.

· Redactar una nota de instrucciones para la elaboración de un texto escrito a un compañero.

UNIT 13 : Meetings 
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con reuniones de trabajo.
· Ser capaz de comprender información clave en un manual de trabajo.
· Ser capaz de mantener una conversación con el moderador de la reunión proponiendo una moción.

· Ser capaz de elaborar unas notas propias como preparación previa a la reunión.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con las reuniones de trabajo. Participantes, acciones, etc.
Estructuras para sugerir mociones, preparar temas a discutir en la reunión y gestionar fechas límite. 
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Realizar sugerencias y propuestas.

· Denegar propuestas y proporcionar justificaciones.

· Resumir información.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para proponer y rechazar mociones para una reunión en el uso de la lengua inglesa.

· La organización de una reunión de trabajo. Normas, participantes y procedimientos.

· Mantener una conversación con el moderador de una reunión proponiendo una moción.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 13, páginas 28-29.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 13 página 29.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información clave de un manual de trabajo.

· Mantener una conversación con el moderador de una reunión y proponer una moción.

· Elaborar unas notas propias previas como preparación previa a la reunión rellenando un modelo.

UNIT 14 : Conferences
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con conferencias de trabajo.
· Ser capaz de identificar y comprender información detallada de un orden del día.
· Ser capaz de intercambiar información con personal organizador de una conferencia.

· Ser capaz de registrarse en un evento.

· Ser capaz de elaborar un orden del día.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con conferencias de trabajo. Tarjetas identificativas, tipos de salas de conferencias, tipos de eventos, registro en eventos, etc.
Estructuras y convenciones para intercambiar información relacionada con un evento.

Estructuras y convenciones para redactar un orden del día.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Entender y proporcionar instrucciones específicas.

· Registrarse en un evento.

· Elaborar un orden del día por escrito.
Aspectos socioculturales                  
· Aprender vocabulario y convenciones relacionadas con la organización y asistencia a conferencias de trabajo en el uso de la lengua inglesa.

· La organización y estructura de una conferencia de trabajo.

· La estructura de un orden del día en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con el personal organizador de un evento, intercambiando información y realizando un registro en el evento.

· Elaboración de un orden del día.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 14, páginas 30-31.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 14 página 31.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Identificar y comprender información detallada de un orden del día.

· Comprender instrucciones.

· Intercambiar información.

· Registrarse en un evento

· Elaborar un orden del día rellenando una ficha.

UNIT 15 : Conference equipment.
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con material y equipamiento para conferencias.
· Ser capaz de identificar y comprender información clave de un anuncio.
· Ser capaz de mantener una conversación con un proveedor y realizar un pedido de equipos y material para una conferencia.

· Ser capaz de realizar un pedido por escrito.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con los diferentes equipos y materiales para conferencias. Tipos de equipos y sus funciones.
Fechas, cantidades y tamaños.

Estructuras para describir funciones de equipos y para realizar pedidos y contratar servicios de entrega, instalación y recogida.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Solicitar y contratar servicios.

· Realizar un pedido por escrito.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para solicitar y contratar servicios en el uso de la lengua inglesa.

· La organización de una conferencia.

· Mantener una conversación con un proveedor para contratar material y servicios de entrega y recogida.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 2.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 2, Unit 15, páginas 32-33.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 2, Unit 15, página 33.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Identificar y comprender información clave de un anuncio.

· Contratar material para conferencias y servicios de entrega y recogida con un proveedor.

· Realizar un pedido por escrito rellenando una ficha.
BOOK 3

UNIT 1 : Company activities
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con actividades propias de una compañía.
· Ser capaz de comprender información general de un memorándum.
· Ser capaz de solicitar información acerca de la historia de la compañía.

· Ser capaz de redactar una invitación que contenga la historia de la compañía.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado las actividades propias de una compañía. (fundación, exportaciones, importaciones, servicios, etc)
Estructuras para aceptar revisiones de un trabajo, solicitar aclaraciones e información de la compañía.

Estructuras y organización de ideas para describir la historia de la compañía.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Redactar un escrito descriptivo.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para aceptar revisiones de un trabajo por un superior y para demandar aclaraciones e información sobre la compañía en el uso de la lengua inglesa.
· Aprender las convenciones para describir la historia de una compañía en el uso de la lengua inglesa.

· Las actividades propias de una compañía.
· Mantener una conversación con un superior acerca de un escrito sobre la compañía y elaboración de un escrito descriptivo después.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 1, páginas 4-5.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 1 página 5.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general de un memorándum.

· Mantener una conversación con un superior acerca de la historia de la compañía y de la elaboración de una invitación.
· Redactar un escrito que describa la historia de la compañía.

UNIT 2 : Administrative assistant
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con aptitudes y habilidades administrativas.

· Ser capaz de identificar y comprender información específica en una oferta de trabajo.

· Ser capaz de mantener una conversación con un superior para realizar el perfil de un candidato a un puesto administrativo.

· Escribir una carta de presentación para una oferta de trabajo.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje técnico
Vocabulario relacionado con habilidades y aptitudes administrativas.
Abreviaciones.

Estructuras para realizar sugerencias y preguntas.

Estructuras y adjetivos para describir las funciones del puesto, condiciones y requisitos.

Convenciones para redactar una carta de presentación.

Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Realizar sugerencias.

· Describir un puesto de trabajo y un perfil de candidato.

· Redactar una carta de presentación.
Aspectos socioculturales                  
· Aprender vocabulario y convenciones relacionados con la elaboración de un perfil de candidato y la descripción de un puesto en el uso de la lengua inglesa.

· La estructura y características de una oferta de trabajo.

· Conocer las convenciones y estructura de una carta de presentación en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un superior determinando el perfil del candidato, las funciones de un puesto de trabajo y las condiciones y redactar una carta de presentación para una oferta de trabajo.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 2, páginas 6-7.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 2 página 7.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Identificar y comprender información específica en una oferta de trabajo de una web.

· Mantener una conversación con un superior determinando el perfil del candidato, las funciones de un puesto de trabajo y las condiciones.

· Redactar una carta de presentación para una oferta de trabajo incluyendo la información que se especifica.
UNIT 3 : Employment
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con el empleo.

· Ser capaz de comprender información general de una carta ofreciendo un puesto de trabajo.

· Ser capaz de solicitar información a un superior acerca de las condiciones de trabajo y los beneficios.

· Redactar una carta ofreciendo un puesto de trabajo a un candidato.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje técnico
Vocabulario relacionado con el empleo. Beneficios, partes de un proceso de selección, etc.

Fórmulas y estructuras utilizadas para solicitar información acerca de las condiciones y retribuciones de trabajo.
Estructura y convenciones de una carta de selección para un puesto de trabajo.

Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Ofrecer un puesto de trabajo por escrito indicando la fecha de inicio, los beneficios a recibir y cómo aceptar la oferta.
Aspectos socioculturales 
· Aprender vocabulario y convenciones relacionadas con las condiciones y los beneficios de un trabajo en el uso de la lengua inglesa.

· Conocer las convenciones para redactar una carta formal ofreciendo un trabajo a un candidato en el uso de la lengua inglesa.
· Mantener una conversación con un superior solicitando información relacionada con los beneficios ofrecidos como remuneración al trabajo y redactar una carta ofreciendo un puesto de trabajo a un candidato.

Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3

Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Student’s Book 3, Unit 3, páginas 8-9.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 3, página 9.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general de una carta ofreciendo un puesto de trabajo.
· Mantener una conversación con un superior solicitando información relacionada con los beneficios ofrecidos como remuneración al trabajo.

· Redactar una carta ofreciendo un puesto de trabajo a un candidato.

UNIT 4 : Business transactions
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con operaciones de venta.
· Ser capaz de comprender información general de un manual de trabajo.
· Ser capaz de mantener una conversación con un cliente acerca de un pedido.

· Ser capaz de redactar una carta de reclamación.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con operaciones de venta. Reclamaciones, fechas de entrega, confirmación de pedido, etc.
Estructuras para realizar pedido y presentar reclamaciones.

Convenciones para redactar una carta de reclamación.
Funciones del lenguaje 
· Plantear y recibir reclamaciones.

Aspectos socioculturales                  
· Conocer el vocabulario y las convenciones para realizar una reclamación en el uso de la lengua inglesa.

· Las operaciones de venta.

· Mantener una conversación con un cliente con respecto a una reclamación y redactar una carta de reclamación.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios1-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 4, páginas 10-11.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 4 página 11.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general de un manual de trabajo.

· Presentar y recibir una reclamación.

· Redactar una carta de reclamación siguiendo las indicaciones especificadas.
UNIT 5 : Agendas
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con una reunión de trabajo.
· Ser capaz de comprender información general en un orden del día.
· Ser capaz de mantener una conversación con vicepresidente de la compañía para elaborar el orden del día de una reunión.

· Ser capaz de redactar un orden del día.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con una reunión de trabajo. Tipos de tareas llevadas a cabo en una reunión.
Estructuras para solicitar información y proporcionar ideas e iniciativas.

Convenciones y estructura para redactar un orden del día.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Proponer ideas e iniciativas.

· Redactar un orden del día.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer el vocabulario y las convenciones para realizar un orden del día en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con el vicepresidente de una empresa, solicitando información acerca de la reunión y proponiendo otras acciones para redactar un orden del día después.
Atención a la diversidad

Refuerzo y ampliación: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 5, páginas 12-13.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 5 página 13.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general de un orden del día.

· Mantener una conversación con el vicepresidente de una empresa, solicitando información acerca de la reunión y proponiendo otras acciones.

· Redactar un orden del día después.
UNIT 6 : Meeting minutes
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con el acta de una reunión.
· Ser capaz de comprender información clave de un acta de reunión. 
· Ser capaz de mantener una conversación con el CEO de una empresa para confirmar los detalles del orden del día.

· Ser capaz de redactar un correo electrónico a los compañeros de trabajo informándoles y recordándoles la información principal para la reunión.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con el acta de una reunión. Registro de las partes, acciones y decisiones de una reunión.
Vocabulario y estructuras relacionados con la elaboración de un acta y de un orden del día.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Comprender instrucciones.

· Proporcionar y recordar instrucciones.
Aspectos socioculturales                  
· Aprender vocabulario y convenciones para la elaboración de un acta y orden del día de una reunión ene el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un CEO para confirmar los detalles de un acta u orden del día de una reunión.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 6, páginas 14-15.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 6 página 15.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información clave de un acta de reunión.

· Mantener una conversación con un CEO para confirmar los detalles de un acta u orden del día de una reunión.

· Redactar un correo electrónico a los compañeros de trabajo recordando información clave para la celebración de una reunión siguiendo las indicaciones especificadas.
UNIT 7 : The mail
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con el correo.
· Ser capaz de comprender información clave de un memorándum. 
· Ser capaz de mantener una conversación con un superior acerca de la realización de una tarea.

· Ser capaz de redactar un escrito dando instrucciones de cómo realizar una tarea.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la gestión del correo y correspondencia. Acciones a realizar con el correo, 
Estructuras y convenciones para señalar que se ha cometido un error y cómo subsanarlo.

Estructuras y convenciones para aceptar críticas sobre una tarea realizada, disculparse por los errores ante un superior y proceder a su subsanación.
Funciones del lenguaje 
· Proporcionar información.

· Indicar que algo no es correcto.

· Disculparse.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para indicar a una persona que ha cometido un error en el uso de la lengua inglesa.

· Conocer las convenciones para aceptar críticas a un trabajo realizado y para pedir disculpas a un superior en el uso de la lengua inglesa.

· La gestión del correo y correspondencia en la empresa.

· Mantener una conversación con un superior acerca de errores cometidos para su subsanación.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 7, páginas 16-17.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 7 página 17.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información clave de un memorándum.

· Mantener una conversación acerca de errores cometidos en la gestión del correo con un superior, indicando y explicando la naturaleza de los errores y pidiendo disculpas por los errores cometidos.

· Redactar una nota indicando los errores cometidos en la gestión del correo siguiendo las indicaciones especificadas.
UNIT 8 : Official letters
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la elaboración de cartas oficiales.
· Ser capaz de comprender información general de un correo electrónico.
· Ser capaz de mantener una conversación con un superior acerca del borrador de una carta.

· Ser capaz de elaborar una carta ofreciendo a un candidato un puesto de trabajo.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la elaboración de cartas oficiales. Tipos de acciones en el proceso de elaboración de una carta. Tipos de cartas y los diferentes motivos por los que se escriben.
Organización y estructura de una carta oficial.

Estructuras y convenciones para discutir acerca de los plazos y proceso de una carta con un superior.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Clarificar ideas y exponer complicaciones existentes de un proceso.

· Elaborar una carta formal.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para clarificar ideas y exponer complicaciones existentes de un proceso a un superior en el uso de la lengua inglesa.

· La estructura y convenciones de una carta formal.

· Mantener una conversación con un superior acerca del borrador de una carta.

· Elaborar una carta formal ofreciendo un puesto de trabajo a un candidato.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 8, páginas 18-19.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 8 página 19.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general de un correo electrónico.

· Mantener una conversación con un superior acerca del borrador de una carta intercambiando información acerca de los detalles y complicaciones del proceso de elaboración.

· Redactar una carta formal ofreciendo un puesto de trabajo a un candidato siguiendo las indicaciones especificadas.

UNIT 9 : Telecommunications
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con las telecomunicaciones.
· Ser capaz de comprender información general de un manual de trabajo.
· Ser capaz de mantener una conversación con un superior acerca la gestión de llamadas telefónicas.

· Ser capaz de elaborar un informe con respecto a la queja de un cliente.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la gestión de llamadas telefónicas
Acciones y tecnología relacionada con la gestión de llamadas.
Estructuras y convenciones para dar justificaciones y explicaciones referentes a una queja.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Clarificar y justificar acciones.
Aspectos socioculturales                  
· Aprender vocabulario y convenciones para justificar y clarificar un proceso a un superior en el uso de la lengua inglesa.

· Conocer las convenciones para escribir un informe a un superior en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un superior acerca de una queja de un cliente y elaborar un informe después.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 9, páginas 20-21.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 9 página 21.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general de un manual de trabajo.

· Mantener una conversación con un superior aclarando una queja de un cliente.

· Redactar un informe referente a una queja de un cliente para un superior siguiendo las indicaciones especificadas.

UNIT 10 : Business abbreviations
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con las abreviaciones en el contexto de la empresa.
· Ser capaz de comprender información general de una entrada de un blog.
· Ser capaz de informar a un supervisor de un problema o complicación de un proceso.

· Ser capaz de redactar un correo electrónico a otra compañía referente a la gestión de un proceso o pedido.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con las abreviaciones en el contexto de la empresa. Nombres de responsables y sus abreviaciones.
Estructuras para clarificar y solicitar información.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Solicitar que se cumpla un proceso o acción.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para solicitar que se complete una acción en el uso de la lengua inglesa.

· Las abreviaciones en la empresa.

· Mantener una conversación con un superior acerca de una complicación de un proceso.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 10, páginas 22-23.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 10 página 23.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general de una entrada de un blog.

· Mantener una conversación con un supervisor acerca de una complicación en un proceso.

· Redactar un correo electrónico a una empresa solicitando que cumplan con la fecha de entrega de un pedido.

UNIT 11 : Money
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la moneda.
· Ser capaz de comprender información general de un artículo de una revista.
· Ser capaz de mantener una conversación con un empleado de un banco para cambiar dinero a otra moneda.

· Ser capaz de redactar unas notas sobre el tipo de moneda y las tasas de cambio de un país para un superior.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la moneda. Tipo e cambio, transacciones, etc.
Estructuras para solicitar información específica.

Estructuras para realizar una operación monetaria.
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Resumir y transmitir información.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para solicitar información monetaria y realizar operaciones de este tipo en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un empleado de un banco para cambiar una cantidad de dinero a otra moneda.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 11, páginas 24-25.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 11 página 25.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información general de un artículo.

· Mantener una conversación con un empleado de un banco para cambiar una cantidad de dinero a otra moneda.

· Elaborar unas notas para un superior acerca de la moneda de otro país y sus tipos de cambio siguiendo las indicaciones especificadas.

UNIT 12 : Banking
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con las operaciones bancarias.
· Ser capaz de comprender información detallada de un correo electrónico.
· Ser capaz de mantener una conversación con un empleado de un banco para realizar un ingreso.

· Ser capaz de redactar instrucciones para que un compañero realice un ingreso en el banco.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con las operaciones bancarias. Tipos de operaciones, formularios, documentos, etc.
Funciones del lenguaje 
· Comprender información específica e instrucciones.

· Dar instrucciones.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para dar instrucciones en el uso de la lengua inglesa.
· Conocer las convenciones para realizar operaciones bancarias en el uso de la lengua inglesa.

· Conocer las convenciones para dar instrucciones por escrito a un compañero de trabajo en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un empleado de un banco acerca de un ingreso que no se ha realizado correctamente.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 12, páginas 26-27.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 12 página 27.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información detallada de un correo electrónico.

· Mantener una conversación con un empleado de un banco acerca de un ingreso que no se ha realizado correctamente.

· Redactar una nota de instrucciones para la elaboración de un ingreso a un compañero siguiendo las indicaciones especificadas.

UNIT 13 : Wages
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con las remuneraciones.
· Ser capaz de comprender información clave en un manual de trabajo.
· Ser capaz de mantener una conversación con un compañero del departamento de recursos humanos acerca del pago del salario.

· Ser capaz de elaborar mensaje para solicitar un anticipo.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con las remuneraciones. Salario, formas de pago, jornada laboral, etc.
Estructuras para solicitar información y solicitar beneficios. 
Funciones del lenguaje 
· Solicitar información.

· Solicitar acciones y beneficios.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para solicitar beneficios en el uso de la lengua inglesa.

· El sistema de nóminas y remuneraciones.

· Mantener una conversación con un compañero de recursos humanos acerca del pago del salario y solicitar un anticipo después.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 13, páginas 28-29.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 13 página 29.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información clave de un manual de trabajo.

· Mantener una conversación con un compañero de recursos humanos acerca del pago del salario, los plazos, forma de pago, etc.

· Elaborar un mensaje solicitando un anticipo siguiendo las indicaciones especificadas.

UNIT 14 : Bookkeeping
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con la contabilidad de una empresa.
· Ser capaz de comprender información detallada de un artículo.
· Ser capaz de mantener una conversación con un superior acerca de cómo realizar la contabilidad de la empresa.

· Ser capaz de redactar una carta aun compañero explicando sus nuevas funciones al cargo de la contabilidad.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con la contabilidad de una empresa. Términos contables. 
Estructuras y convenciones para intercambiar información relacionada con la contabilidad de la empresa.

Estructuras y convenciones para redactar una carta explicando a un compañero sus funciones al cargo de la contabilidad.
Funciones del lenguaje 
· Intercambiar información.

· Entender y proporcionar instrucciones específicas.

· Elaborar una carta a un compañero de trabajo.
Aspectos socioculturales                  
· Aprender vocabulario y convenciones relacionadas con la gestión de la contabilidad en el uso de la lengua inglesa.

· Conocer las convenciones para recibir y proporcionar instrucciones en el uso de la lengua inglesa.

· Conocer las convenciones para redactar una carta aun compañero de trabajo en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un superior acerca de cómo realizar la contabilidad de la empresa.

· Redactar una carta aun compañero explicando sus funciones al cargo de la contabilidad.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 14, páginas 30-31.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 14 página 31.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información detallada de un artículo.

· Comprender y proporcionar instrucciones.

· Mantener una conversación con un superior para realizar la contabilidad con una nueva aplicación.

· Redactar una carta a un compañero que se va a encargar de la contabilidad explicándole sus funciones y cómo llevarlas a cabo siguiendo las indicaciones especificadas.

UNIT 15 : Requests for payment
Objetivos
· Poder utilizar vocabulario relacionado con el pago de pedidos o servicios.
· Ser capaz comprender información clave de una carta.
· Ser capaz de mantener una conversación con un cliente acerca del pago de los pedidos o servicios contratados.

· Ser capaz de redactar una carta formal solicitando a otra compañía el pago por el pedido o servicio contratado.

· Establecer comparaciones de tipo sociocultural.

· Evaluar el progreso en el proceso de aprendizaje.

Contenidos: comunicación oral y escrita 
Lenguaje Técnico
Vocabulario relacionado con el pago de los clientes. Recibos, intereses, etc
Fechas.

Estructuras para solicitar el pago.
Funciones del lenguaje 
· Proporcionar información.

· Solicitar una acción.

· Redactar una carta formal.
Aspectos socioculturales                  
· Conocer las convenciones para solicitar el pago por un pedido o servicio contratado en el uso de la lengua inglesa.

· Conocer las convenciones de una carta formal en el uso de la lengua inglesa.

· Mantener una conversación con un cliente acerca del pago por unos servicios contratados y elaborar una carta formal después solicitando el pago.
Atención a la diversidad

Refuerzo: 
Actividades de Upload 3.
Actividades de evaluación

Formativa
· Realización de los ejercicios 2-4 y 6-9 del Students Book 3, Unit 15, páginas 32-33.

Sumativa
· Utilizando las actividades 5, 8* y 9* del Book 3, Unit 15, página 33.


* (con compañeros y/o instrucciones diferentes)

Criterios de evaluación
· Comprender información clave de una carta.

· Mantener una conversación con un cliente acerca de un pago pendiente.

· Redactar una carta formal solicitando el pago de un pedido o servicio contratado siguiendo las indicaciones especificadas.
5. CRITERIOS DE EVALUACIÓN
1. Reconoce información profesional y cotidiana contenida en discursos orales emitidos en lengua estándar, analizando el contenido global del mensaje y relacionándolo con los recursos lingüísticos correspondientes.

a) Se ha situado el mensaje en su contexto.

b) Se ha identificado la idea principal del mensaje.

c) Se ha reconocido la finalidad del mensaje directo, telefónico o por otro medio auditivo.

d) Se ha extraído información específica en mensajes relacionados con aspectos cotidianos de la vida profesional y cotidiana.

e) Se han secuenciado los elementos constituyentes del mensaje.

f) Se han identificado las ideas principales de un discurso sobre temas conocidos, transmitidos por los medios de comunicación y emitidos en lengua estándar y articulado con claridad.

g) Se han reconocido las instrucciones orales y se han seguido las indicaciones.

h) Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender globalmente un mensaje, sin entender todos y cada uno de los elementos del mismo.

2. Interpreta información profesional contenida en textos escritos, analizando de forma comprensiva sus contenidos.

a) Se han seleccionado los materiales de consulta y diccionarios.

b) Se ha leído de forma comprensiva textos sencillos.

c) Se ha interpretado el contenido global del mensaje.

d) Se ha relacionado el texto con el ámbito del área profesional a que se refiere.

e) Se ha identificado la terminología utilizada.

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

g) Se ha interpretado el mensaje recibido a través de soportes telemáticos: e-mail, fax, etc.

3. Emite mensajes orales claros y bien estructurados, participando como agente activo en conversaciones profesionales.

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

b) Se ha comunicado utilizando fórmulas, nexos de unión y estrategias de interacción.

c) Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones.

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

e) Se ha utilizado correctamente la terminología de la profesión.

f) Se han expresado sentimientos, ideas u opiniones.

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

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

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

j) Se ha argumentado la elección de una determinada opción o procedimiento de trabajo elegido.

k) Se ha solicitado la reformulación del discurso o parte del mismo cuando se ha considerado necesario. 
4. Elabora textos sencillos, relacionando reglas gramaticales con el propósito del mismo.

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

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

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

d) Se han cumplimentado documentación específica de su campo profesional.

e) Se han aplicado las fórmulas establecidas y el vocabulario específico en la cumplimentación de documentos.

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

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

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicación, describiendo las relaciones típicas características del país de la lengua extranjera.

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 de l área profesional, en cualquier tipo de texto.

e) Se han aplicado los protocolos y normas de relación social propios del país de la lengua extranjera.
6. METODOLOGÍA
Los contenidos se han agrupado en bloques que ordenan los elementos de análisis de una realidad compleja, en relación a cuatro centros de atención con características y necesidades específicas en cuanto al proceso de enseñanza y aprendizaje: el lenguaje oral; el lenguaje escrito; los elementos lingüísticos, su funcionamiento y relaciones; y la dimensión social y cultural de la lengua extranjera.

Aunque el lenguaje oral y el escrito son dos manifestaciones diferentes de una misma capacidad, cada uno exige diferentes habilidades y conocimientos por los que los contenidos se refieren a ellos por separado:

1. Comprensión y producción de mensajes orales 
Los discursos utilizados en el aula son al mismo tiempo vehículo y objeto de aprendizaje, por lo que el Currículo y nuestro proyecto han atendido tanto al conocimiento de los elementos lingüísticos como a la capacidad de utilizarlos para tareas comunicativas. El Currículo y nuestro proyecto incluyen estrategias y recursos para escuchar y comprender información general y específica de textos orales en situaciones comunicativas, adoptando una actitud respetuosa y de cooperación. También incluyen estrategias y recursos para expresarse e interactuar oralmente en situaciones habituales de comunicación de forma comprensible, adecuada y con cierto nivel de autonomía.
2. Emisión e interpretación de textos y mensajes escritos 
Se pretende con ello la competencia discursiva en el uso escrito. En lengua extranjera los textos escritos son también modelo de composición textual y de práctica y adquisición de elementos lingüísticos.  Para profundizar en esta competencia, el Currículo y nuestro proyecto incluyen estrategias y recursos para la comprensión y composición de todo tipo de textos.
3. Conocimientos lingüísticos
El contacto con la lengua extranjera y su uso, permiten elaborar a quienes están aprendiéndola, un sistema conceptual elemental sobre su funcionamiento. El punto de partida serán las situaciones de uso que fomenten la inferencia de reglas de funcionamiento de la lengua para que los alumnos/as adquieran confianza en sus propias capacidades.
4. Identificación e interpretación de los elementos culturales más significativos de los países de lengua inglesa
Esos contenidos contribuyen a que el alumnado conozca costumbres, formas de relación social, rasgos y particularidades de los países en los que se habla la lengua extranjera, en definitiva, formas de vida diferentes a las propias. Este conocimiento promoverá la tolerancia y aceptación, acrecentará el interés por el conocimiento de las diferentes realidades sociales y culturales y facilitará la comunicación intercultural.
Career Paths, Secretarial 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 alumnos/as que se están preparando para trabajar en áreas de administración, finanzas, recursos humanos, servicios de atención al cliente y logística. 
Career Paths, Secretarial está compuesto de Student’s Book y material audio 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 y recogido en tres glosarios situados después de cada sección llamada libro.

En total contiene 45 unidades de dos páginas cada una dividido en tres libros de 15 unidades cada libro 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 vocabulario de la unidad y después de cada uno hay actividades de comprensión. Por lo tanto, permite poner un especial énfasis en la comunicación. 

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 encontrará una lectura corta seguida de las actividades de comprensión mencionadas, una sección centrada en el vocabulario específico relacionado con el tema de la unidad, un listening, una actividad de speaking para trabajar por parejas utilizando el vocabulario aprendido y finalmente una actividad de writing. 

Además, se incluye una sección llamada glossary al final de cada 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.

Además, durante el presente curso, el centro cuenta con un auxiliar de conversación procedente de Estado Unidos, lo que permitirá a los profesores, organizar sus clases con un hablante nativo para fomentar el uso de las destrezas orales en el aula siempre que sea posible.

7. INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN
Los procedimientos, métodos a través de los cuales se lleva a cabo la recogida de información sobre adquisición de competencias clave, dominio de los contenidos o logro de los criterios de evaluación, e instrumentos de evaluación, todos aquellos documentos o registros utilizados por el profesorado para la observación sistemática y el seguimiento del proceso de aprendizaje del alumno.

En las clases de inglés, las herramientas o instrumentos más habituales con las que se van a ir registrando las evoluciones del alumnado son las siguientes:

· Lista de control 

· Ficha de observación

· Escalas de estimación

· Rúbricas

· Hojas de registro

· Intercambios orales

· Análisis de las producciones del alumnado

· Pruebas específicas y cuestionarios

· Autoevaluación y coevaluación
Estimamos que los instrumentos para evaluar las distintas capacidades y los aprendizajes necesarios para conseguir las competencias clave de los alumnos de grado medio son los siguientes:
Se administrarán distintos tipos de pruebas:

1. Durante sesiones: preguntas orales, recogida de tareas, pruebas de tipo test, parciales, globales, encuestas, rúbricas, así como de refuerzo cuando sean necesarias, para comprobar la adquisición y aprendizaje de contenidos de carácter lingüístico, comunicativo y social. Este tipo de pruebas tendrá valor numérico sobre la nota total.

2. Controles de pruebas escritas: Se realizarán periódicamente al finalizar algún tema concreto o en determinados momentos para revisar y reforzar los conocimientos adquiridos previamente. El objetivo es poner de manifiesto las estrategias académicas y socio-lingüísticas adquiridas por el alumno para detectar posibles errores a corregir.

3. Controles de carácter global creados para cada evaluación que abordarán todo lo estudiado a lo largo de ese periodo, así como las anteriores evaluaciones.

4. Prueba oral basada en los contenidos orales estudiados durante cada evaluación.

Ficha de registro personalizada, donde se anotan los resultados apreciados a partir de la observación, el análisis de tareas, las intervenciones en clase y la corrección de los ejercicios.
8. SISTEMA DE RECUPERACIÓN DE EVALUACIONES PENDIENTES
En la clase de inglés se realiza casi continuamente una revisión de los contenidos ya trabajados, que habitualmente pasan a integrarse con los que siguen y son incluidos en la evaluación siguiente. Así, la recuperación de cada evaluación se hará a lo largo de la siguiente, no siendo necesaria la realización de una prueba específica.  

9. CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

Para llegar a la calificación total se tendrá en cuenta los siguientes apartados comunicativos en lengua inglesa. 

· Comprensión lectora
· Producción escrita
· Comprensión auditiva
· Producción Oral
· Gramática

· Vocabulario
· Cumplimiento en las fechas de entrega, realización de trabajos diarios en clase y en casa, utilización de la lengua inglesa en el desarrollo de las tareas de la clase, así como en su interacción con compañeros y profesor, disposición constructiva hacia el desarrollo de la clase y hacia las intervenciones de sus compañeros.

Estos apartados se ponderarán de forma distinta teniendo en cuenta las siguientes variantes: 

· Contenidos que se estén impartiendo. 

· Circunstancias y ritmo de aprendizaje de grupos específicos.  
· Trabajo diario del alumno (cuaderno, libro de trabajo), participación en clase e interés por la asignatura.

La valoración por porcentajes será la siguiente: 

· El 80% de la nota procederá de las calificaciones obtenidas en las distintas pruebas realizadas sobre los cuatro bloques de contenidos en lengua inglesa:  comprensión oral y escrita; expresión oral y escrita, así como trabajos y proyectos evaluados.

· El 20% restante procederá de la participación oral en situaciones comunicativas creadas en el aula y del trabajo realizado con los auxiliares de conversación  cuando sea posible, así como de la realización de trabajo diario en clase y en casa, atención en clase y respeto al desarrollo de la misma, etc. 

En todos los casos para superar la evaluación el alumno deberá alcanzar la calificación de 5. Así mismo, para poder alcanzar esa nota, los alumnos tendrán que obtener un mínimo de 4 de media en las pruebas objetivas para que se pueda hacer media con el 20% restante.

La calificación reflejada en el boletín corresponderá únicamente al número entero de la calificación con decimal que el alumno obtuvo durante la evaluación. Así, 6’8 entrará dentro del rango del 6 o BIEN o 4’6 como 4 o INSUFICIENTE. En la tercera evaluación, la calificación reflejada en el boletín corresponderá a la media de las tres evaluaciones.
La evaluación será continua, es decir, al aprobar la segunda evaluación se aprueba la primera y al aprobar la tercera se recupera las anteriores. Si se suspendiese la tercera evaluación habrá una prueba extraordinaria en junio.

En la convocatoria extraordinaria de junio, el examen será de las mismas características que los de la última evaluación y supondrá el 100% de la nota. Para superarla, el alumno/a deberá obtener al menos un 50% de la nota total. 

La prueba presentará las distintas destrezas integradas:

· Gramática 

· Vocabulario

· Comprensión lectora

· Expresión escrita

· Comprensión auditiva

Todos los controles serán mostrados a los alumnos, ya sea en clase o individualmente, para que vean los errores cometidos y, atendiendo sus dudas, puedan subsanarlos.

10. ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE PENDIENTES

Los alumnos con el módulo pendiente tendrán que realizar durante el curso las actividades que demande el profesor y realizar el examen de pendientes en las fechas que publique el equipo directivo.

El examen supondrá el 100% de la nota y para superarlo, el alumno/a deberá obtener al menos un 50% de la nota total.  La prueba presentará las distintas destrezas integradas:

· Gramática 

· Vocabulario

· Comprensión lectora

· Expresión escrita

· Comprensión auditiva

11. MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD

     Para atender a la diversidad del alumnado, se presentan actividades clasificadas y graduadas según el grado de dificultad. Teniendo en cuenta lo que se ha indicado con anterioridad, en cada unidad didáctica se realizan actividades de refuerzo

   Por otra parte, se ofrece a aquellos alumnos que progresan satisfactoriamente la posibilidad de ampliar sus conocimientos a través de actividades de ampliación diseñadas para tal fin.
12. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
Libro de texto: 
Secretarial, Career Path, Ed Express Publishing.
· Aplicaciones móviles.

· CDs del libro y otros con ejercicios de listening.
· Material complementario del profesor fotocopiable: fotocopias de ejercicios y textos (Cuando el profesor lo considere necesario, dará ejercicios de refuerzo a los alumnos para trabajar más exhaustivamente algún punto de la programación)

· Videos, video proyector, medios informáticos según disponibilidad.

· Revistas y periódicos

· Diccionarios

13. TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN

Durante el presente curso académico, y en línea con lo establecido en el Proyecto de Innovación Tecnológica vigente, se elegirá una unidad didáctica/tema para ser desarrollada utilizando técnicas de aprendizajes basados en la experiencia utilizando nuevas tecnologías.

Con base en la plataforma Moodle, se redactarán actividades específicas de aprendizaje y se agregarán los contenidos necesarios para el desarrollo de las mismas.

Se desarrollarán en aula informática, computando dichas actividades en la evaluación del alumno.
I.E.S. GASPAR MELCHOR DE JOVELLANOS

P.G.A. Curso 2018-2019
Fuenlabrada (Madrid)
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