4.GESTION ADMINISTRATIVA 2

Maddulo profesional: Inglés para gestion administrativa.

Cédigo: CL20.

4.1.0bjetivos del médulo

De acuerdo con el Articulo 3 del DECRETO 32/2019, de 19 de agosto, BOCYL
Miércoles 21 de Agosto de 2019, se establece como mddulo propio de la
Comunidad de Castilla y Ledn, dentro del curriculo correspondiente al titulo de
“Técnico en Gestidn Administrativa” en dicha Comunidad, el siguiente:

CL20. Inglés para gestion administrativa.

Los objetivos de este modulo profesional expresados en términos de
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion, asi como la duracidn, los
contenidos y las orientaciones pedagodgicas y metodoldgicas, son los
siguientes:

1.1 RESULTADOS DE APRENDIZAIJE.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se ha pedido informacidn telefdnica sobre un aspecto puntual de una actividad
propia del sector, aplicando las formulas establecidas y utilizando el léxico adecuado.

b) Se hadadolainformacion requerida através del teléfono, escogiendo lasférmulas y
Iéxico necesarios para expresarla con la mayor precisidon y concrecion.

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

d) Se ha pedido informacién, en una comunicacién cara a cara, sobre un aspecto
puntual de una actividad propia del sector definiendo de entre las férmulas
prestablecidas las mas adecuadas.

e) Sehaproporcionadoinformaciénsobre unaspecto puntual de unaactividad propia del
sector definiendo de entre las férmulas prestablecidas las masadecuadas.

f) Se ha interpretado la informacion recibida en una reunidn de trabajo.

g) Se ha transmitido dicha informacion seleccionando el registro adecuado.



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

Criterios de evaluacion:

a) Se han buscado datos claves en un texto informativo en lengua extranjera sobre el
sector.

b) Se han clasificado los datos de dicho texto seglin suimportancia dentro del sector.
c) Se ha sintetizado el texto.

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

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

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

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

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

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

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

4.2.Duracion, organizaciény distribucion horaria

MODULO Duracion
del




Curriculo. | Curso 2°. Horas
(horas) semanales

20. Inglés para gestidn 42 horas 1.9 trimest
. .2 trimestre:

22 hrs.

administrrativa

2.2 trimestre:
20 hrs.

4.3. Contenidos

3.1 Contenidos minimos de referencia.
1. Comprensidn y produccién de mensajes orales:
- Conversaciones telefonicas o a través de video-conferencia.

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

- Participacidn en conversaciones telefénicas dentro de un contexto de negocios.

- Vocabulario necesario para mantener una conversacion en el ambito comercial.

2. Interpretacidon de mensajes escritos:

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

- Terminologia especifica del sector el trabajo administrativo.

- Férmulas y frases hechas utilizadas en la comunicacion escrita.

- Comprension e interpretacidn de planos, esquemas y normas técnicas
3. Emisidn de textos escritos:

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

4. Realizacion de exposiciones:



- Grupos de trabajo para elaborar exposiciones orales sobre algunos de los temas
tratados en los demds moédulos.

- Simulacién de una ponencia para un congreso relativo a temas del sector.

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

3.2. Temporalizacion y secuenciacion de Contenidos

Se utilizara como manual de referencia : ‘Burlington Professional Modules: Office
Administration’, que consta de un Student’s Book y un Workbook.

Este texto es el mismo que se utiliza para el médulo de Inglés en Gestion
Administrativa 1, sin embargo con la distribucién horaria de este mddulo en primer
curso de este ciclo - 3 horas semanales —y debido a los conocimientos previos de los
alumnos, nunca se llegan a ver todas las unidades. Por lo tanto, teniendo en cuenta los
siguientes planteamientos:

a) Completar el temario del mddulo de inglés

b) Establecer para los alumnos que hayan acabado GA1 y se matriculen en GA2 un
seguimiento apropiado de la asignatura

c) Considerar que en caso de confinamiento, tales alumnos ya estaran acostumbrados a
la estructura, muy apropiada, de este manual

d) Asumir que los contenidos de referencia de la asignatura del Médulo de Inglés en
GA1 pueden ser continuados perfectamente en GA2, si bien enfocandolos de una
manera mas comunicativa que permita al alumno aprender a interactuar en cualquier
situacion que pueda surgir en el campo laboral de su especialidad,

Se considera conveniente la utilizacion de : ‘Burlington Professional Modules: Office
Administration’, que a su vez consta de un Student’s Book y un Workbook , para el 22
afo del modulo de Inglés de GA2, desde la unidad 13 / 14 hasta la unidad 20 del libro
de texto - ambas incluidas -.

Dichas unidades se distribuiran del siguiente modo:

Unidad Contenidos




Primer Trimestre

UNIT 13: Choosing a Hotel /
Booking a Hotel

- Vocabulary : instalaciones de un hotel, en el hotel, elegir hoteles,
reservar un hotel, en el cuarto de bafio, en la habitacién del hotel

- Grammar: Past Continuous, Past Simple / Past Continuous

UNIT 14: Renting a Car /
Booking Train Tickets

- Vocabulary : alquilar un coche, partes de un coche, en la estacién de
tren, tipos de billetes, reservar billetes

- Grammar: Present Perfect Simple

UNIT 15: Ordering Food / At
the Restaurant

- Vocabulary : comida, encargar comida, bebidas, partes de una
comida, cocinar

- Grammar: Present Perfect Simple / Past Simple, used to

UNIT 16: Searching the
Internet / Preparing a
Presentation

- Vocabulary : buscar en Internet, informacién, preparar una
presentacién

- Grammar: oraciones de relativo

Segundo Trimestre

UNIT 17: Time Clock Records
/ Security Issues

- Vocabulary : registros del control de asistencia, temas de seguridad

- Grammar: may / might, repaso de los verbos modales

UNIT 18: At the Bank /
Banking Issues

- Vocabulary : en el banco, verbos, términos bancarios, divisas

- Grammar: Present Simple Passive, Past Simple Passive

UNIT 19: Applying for a Job /
Interviewing

- Vocabulary : solicitudes de empleo, adjetivos, condiciones laborales,
entrevistas

- Grammar: segundo condicional, compuestos con some / any / no

UNIT 20: Preparinga CV /
Writing a CV

- Vocabulary : redactar un CV, datos personales

Grammar: repaso gramatical

Esta temporalizacion podria variar, dependiendo del ritmo de trabajo o de otras
circunstancias que puedan producirse a lo largo del curso, como el “ confinamiento’ que




pudiera tener lugar debido a la posible evolucion de la pandemia, en cuyo caso nos
atendremos a lo acordado y desarrollado por el Departamento de Inglés en la “Guia de
Elaboracion del Plan de Contingencia para la Adaptacion del Curriculo y Medios
Digitales del Centro en el Curso Escolar 2021/2022.”

3.3 Secuenciacion de las unidades:

Primer Trimestre.

UNIT 13
a) Objetivos

Comprender una conversacidn sobre las caracteristicas de un hotel y otra conversacién
sobre la reserva en un hotel.

Comprender un texto escrito que anuncia un nuevo hotel y otro con las tarifas de
alojamiento y servicios de un hotel.

Emitir mensajes orales relacionados con las caracteristicas de un hotel y las reservas en
hoteles.

Aprender vocabulario relacionado con la eleccién y la reserva de hoteles y de otros
temas relacionados con hoteles como las instalaciones, los profesionales, el cuarto de
bafio y la habitacion.

Aprender y utilizar correctamente el Past Continuous y sus diferencias con el Past
Simple.

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

b) Contenidos
. Listening

Comprensién oral de una conversacion telefénica entre la recepcionista de un hotel y
un posible cliente que llama para preguntar por las caracteristicas del hotel.

Comprensidn oral de palabras y expresiones sobre las instalaciones y los profesionales
de un hotel.

Comprensidn oral de una conversacion entre dos empleados en el que uno pregunta a
otro acerca de hoteles de su ciudad. Todo ello con el fin de rellenar un cuadro.

Comprensidén oral de una conversacion telefénica entre un agente de reservas de un
hotel y un posible cliente que llama para hacer una reserva.

Comprensioén oral de palabras y expresiones relacionadas con la eleccion y la reserva
de un hotel, asi como de caracteristicas del bafio y de la habitacion.



. Reading

Lectura de un folleto que anuncia un nuevo hotel en Frankfurt.

Lectura de un texto del directorio de un hotel con sus tarifas de alojamiento y servicios.
. Speaking

Practica de un didlogo sobre las caracteristicas de un hotel.

Practica de un didlogo sobre la reserva en un hotel.

Your Turn: practica de un didlogo en el que una persona llama a un hotel para
preguntar por las tarifas de las habitaciones y el encargado de las reservas del hotel le
da la informacion.

Writing

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

. Vocabulary

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la eleccién y la reserva de
hoteles y de otros temas sobre hoteles como las instalaciones, los profesionales, el
cuarto de baio y la habitacién.

.Grammar

Expresion de acciones en progreso en un momento determinado del pasado, de
acciones en progreso interrumpidas por otra accién, y de dos o mas acciones en
progreso que suceden a la vez en el pasado utilizando el Past Continuous. Uso y
formacidn. Expresiones temporales.

Contraste entre el Past Continuous y el Past Simple.

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

Tips
Uso de sindnimos.

Diferentes tipos de desayunos ofrecidos en hoteles.

UNIT 14
a) Objetivos

Comprender una conversacién sobre el alquiler de un coche y otra conversacién sobre
la reserva de unos billetes de tren.

Comprender un texto escrito con los datos para organizar la reserva de un coche de
alquiler y otro con las caracteristicas y ventajas que ofrece una compaiia ferroviaria.



Emitir mensajes orales relacionados con el alquiler de coches y las reservas de billetes
de tren.

Escribir un texto para pedir ayuda con la preparacién de un viaje y otro para reservar
habitaciones en un hotel.

Aprender vocabulario relacionado con el alquiler de coches, las partes de un coche, las
estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes.

Aprender y utilizar correctamente el Present Perfect Simple.

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

b) Contenidos
. Listening

Comprensién oral de una conversacion telefénica entre un administrativo de una
agencia de alquiler de coches y un posible cliente que llama para alquilar un coche.

Comprensién oral de palabras y expresiones sobre el alquiler de coches y las partes de
un coche.

Comprensién oral de una conversacién entre un administrativo de una agencia de
alquiler de coches y un posible cliente con el fin de rellenar el formulario que se da.

Comprensidén oral de una conversacion telefénica entre un empleado de una compaiiia
ferroviaria y un posible cliente que llama para hacer la reserva de unos billetes de tren.

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con las estaciones de tren,
los tipos de billetes y las reservas de billetes.

. Reading
Lectura de un correo electrénico mediante el que se solicita el alquiler de un coche.

Lectura de un texto de la pagina web de una compaiiia ferroviaria en el que se
describen las caracteristicas y ventajas que ofrecen.

.Speaking
Practica de un didlogo sobre el alquiler de coches.
Practica de un didlogo sobre las reservas de billetes de tren.

Practica de un didlogo entre un empleado de una compaiiia ferroviaria y un posible
cliente que llama para hacer la reserva de unos billetes de tren.

. Writing

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

Redaccién de un correo electrénico para pedir ayuda con la preparacién de un viaje.



Redaccion de un correo electrénico para reservar habitaciones en un hotel.
. Vocabulary

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el alquiler de coches, las partes
de un coche, las estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes.

. Grammar

Expresidn de acciones que empezaron en el pasado y que son relevantes o contindan
en el presente utilizando el Present Perfect Simple. Uso y formacidn. Expresiones
temporales.

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

. Tips

Diferentes maneras de denominar en inglés britanico e inglés americano los mismos
conceptos relacionados con la conduccién.

Datos curiosos sobre el Eurostar.

UNIT 15
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre la reserva de comida para los participantes en
una reunién de trabajo y otra conversacién sobre un pedido de comida en un
restaurante.

Comprender un texto escrito con ofertas de comida para llevar o entregar a domicilio y
la carta de un restaurante.

Emitir mensajes orales relacionados con el encargo de comida a domicilio y el encargo
de comida en un restaurante.

Escribir un texto con un itinerario de viaje.

Aprender vocabulario relacionado con los alimentos, los encargos de comida, las
bebidas, las partes de una comida y la cocina.

Aprender y utilizar correctamente la estructura used to y aprender el contraste entre el
Present Perfect Simple y el Past Simple.

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

b) Contenidos

. Listening



Comprensioén oral de una conversacion telefénica entre un empleado de una oficinay
un empleado de un establecimiento de comida a domicilio en la que el primero llamar
para hacer un encargo de comida para los participantes en una reunién de trabajo.

Comprensidén oral de palabras y expresiones sobre los alimentos y los encargos de
comida.

Comprensidén oral de una conversacion en la que un jefe habla con un un auxiliar
administrativo para que encargue comida para la oficina. Todo ello con el fin de elegir
las respuestas correctas de entre las que se dan.

Comprensién oral de una conversacion entre un camarero y un cliente en el que este
ultimo esta pidiendo su comida.

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con las bebidas, las partes de
una comida y la cocina.

. Reading

Lectura de un folleto con ofertas de comida para llevar o entregar a domicilio.
Lectura de un texto de la carta de un restaurante.

. Speaking

Practica de un didlogo sobre el encargo de comida a domicilio.

Practica de un didlogo sobre el encargo de comida en un restaurante.

Practica de un didlogo entre un camarero y un cliente en el que el primero toma nota
de la comida que pide el segundo.

. Writing

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

Redaccidén de un correo electrénico sobre un itinerario de viaje.
. Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los alimentos, los encargos de
comida, las bebidas, las partes de una comida y la cocina.

. Grammar

Contraste entre las expresion de acciones del pasado que estan relacionadas con el
presente para enfatizar la importancia de los resultados de accidn utilizando el Present
Perfect Simple y de las acciones del pasado que empezaron y terminaron en el pasado,
con lo que no tienen relacién con el presente, utilizando el Past Simple.

Expresion de habitos y estados en el pasado que ya estan terminados en el presente
utilizando la estructura used to.

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



. Tips
Uso de abreviaturas en la publicidad.

Datos curiosos sobre el horario de la comida en Reino Unido.

UNIT 16
a) Objetivos

Comprender dos conversaciones sobre la busqueda de informacion en Internet y otra
conversacion sobre una presentacion.

Comprender un texto escrito sobre la preparacién de un viaje de trabajo buscando
informacidn en Internet y otro texto con consejos para preparar una presentacion.

Emitir mensajes orales relacionados con la busqueda de informacién en Internet y con
la preparacion de presentaciones.

Aprender vocabulario relacionado con la busqueda de datos en Internet, el tratamiento
de la informacién y la preparacion de presentaciones.

Aprender y utilizar correctamente las oraciones de relativo.

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

b) Contenidos
. Listening

Comprensién oral de dos conversaciones entre dos compafieros de trabajo sobre la
busqueda de informacién en Internet.

Comprensidén oral de palabras y expresiones sobre busqueda de datos en Internet y el
tratamiento de la informacion.

Comprensidn oral de una conversacion entre dos comparieros de trabajo sobre la
busqueda de datos en Internet para preparar una presentacién para una reunion de
trabajo.

Comprensidn oral de una conversacion entre dos companeros del departamento de
ventas sobre la presentacidn que esta preparando uno de ellos.

Comprensidn oral de palabras y expresiones relacionadas con las presentaciones.
. Reading

Lectura de un correo electrénico sobre la preparacién de un viaje de trabajo buscando
informacion en Internet.

Lectura de una lista con consejos para preparar una presentacion de powerPoint.



. Speaking
Practica de un didlogo sobre la bisqueda de informacién en Internet.
Practica de un didlogo sobre la preparacion de presentaciones.

Practica de un didlogo entre dos empleados sobre una presentacién que uno de ellos
debe presentar sobre datos de ventas y los consejos que le da el otro.

. Writing

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

. Vocabulary

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la busqueda de datos en
Internet, el tratamiento de la informacién y la preparacién de presentaciones.

. Grammar

Expresidn de informacién esencial utilizando las oraciones de relativo acerca de la
persona, objeto, animal, lugar o momento a que se alude en la oracién principal.

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

. Tips
Uso de expresiones equivalentes y sinébnimos.

Nombres y aspecto de algunos tipos de fuentes.

Segundo Trimestre.

UNIT 17
a) Objetivos

Comprender una conversacidn sobre los registros de horas trabajadas de los
empleados y otra conversacién sobre un problema de seguridad en el almacén de la
empresa.

Comprender un texto escrito sobre el registro de las horas trabajadas por los
empleados de una empresa y otro texto sobre sistemas de seguridad.

Emitir mensajes orales relacionados con los registros de horas trabajadas de los
empleados y con problemas de seguridad en una empresa.

Aprender vocabulario relacionado con los registros del control de asistencia y con
problemas de seguridad.

Aprender y utilizar correctamente may / might y repasar los verbos modales.

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



b) Contenidos
. Listening

Comprensién oral de una conversacién entre un auxiliar administrativo y el director de
recursos humanos sobre los registros de horas trabajadas de los empleados de su
empresa.

Comprensién oral de palabras y expresiones sobre el registro del control de asistencia.

Comprensién oral de una conversacién entre una administrativa de recursos humanos
y su jefe sobre el registro de horas trabajadas por los empleados.

Comprensién oral de una conversacidn entre un trabajador del almacén de una
empresa vy la directora de recursos sobre el problema de seguridad que tienen en el
almacén por un empleado del que sospechan que estad robando.

Comprensidén oral de palabras y expresiones relacionadas con problemas de seguridad.
. Reading

Lectura de un correo electrénico sobre el registro de las horas trabajadas por los
empleados de una empresa.

Lectura de un folleto que anuncia sistemas de seguridad para empresas.

. Speaking

Practica de un didlogo sobre los registros de horas trabajadas de los empleados.
Practica de un didlogo sobre los problemas de seguridad en una empresa.

Practica de un didlogo entre un empleado de recursos humanos y su director sobre el
registro de las horas trabajadas por los empleados con el fin de completar un cuadro
gue se da.

. Writing

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

. Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los registros del control de
asistencia y con problemas de seguridad.

. Grammar

Peticion de permiso de manera formal utilizando may y expresién de posibilidad en el
futuro utilizando may y might.

Repaso de los verbos modales vistos en las unidades 9 y 10.

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

. Tips



Consejos sobre las familias de palabras y sus caracteristicas.
Uso de abreviaturas.

UNIT 18

a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre una cuenta corriente y transacciones bancarias y
otra conversacion sobre un error en la cuenta bancaria.

Comprender un texto escrito sobre préstamos bancarios para empresas y otro texto
sobre un problema con la cuenta bancaria de una empresa.

Emitir mensajes orales relacionados con una cuenta corriente y su gestion, y con
problemas en la cuenta bancaria.

Aprender vocabulario relacionado con los bancos, las divisas y con verbos y
expresiones que tienen que ver con el dmbito bancario.

Aprender y utilizar correctamente la pasiva del Present Simple y del Past Simple.

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

b) Contenidos
. Listening

Comprensién oral de una conversacién entre una cajera de un banco y una auxiliar
administrativa sobre la cuenta corriente de la empresa en ese banco y las transacciones
gue se han hecho.

Comprensidn oral de términos, verbos y expresiones tienen que ver con el ambito
bancario.

Comprensidn oral de una conversacion telefénica entre un jefe de una empresay la
cajera del banco sobre la orden de una transferencia con el fin de completar un
formulario.

Comprensidén oral de una conversacién entre la directora financiera de una empresay
el administrador de su cuenta en el banco sobre un error cometido por el banco en una
transaccion.

Comprensidén oral de palabras y expresiones relacionadas con términos bancarios y
divisas.

. Reading
Lectura de un folleto de un banco sobre préstamos bancarios para empresas.
Lectura de una carta sobre un problema con la cuenta bancaria de una empresa.

. Speaking



Practica de un didlogo sobre una cuenta corriente y su gestién.
Practica de un didlogo sobre problemas en la cuenta bancaria.

Practica de un didlogo entre un empleado de banco y un empleado de una empresa
que acaba de abrir una cuenta en el banco con el fin de completar un impreso.

. Writing

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

. Vocabulary

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los bancos, las divisas y con
verbos y expresiones que tienen que ver con el ambito bancario.

. Grammar

Sustitucion del sujeto por la accion como elemento mas importante cuando el sujeto es
obvio o se desconoce, en presente utilizando la forma pasiva del Present Simple y en
pasado utilizando la forma pasiva del Past Simple.

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

. Tips

Diferencias en la ortografia de ciertas palabras dependiendo de si se trata de inglés
britdnico y americano.

Uso de abreviaturas.

Expresion correcta de datos numéricos.
UNIT 19

a) Objetivos

Comprender una conversacidn centrada en una entrevista de trabajo y otra
conversacion sobre una segunda entrevista de trabajo.

Comprender un texto escrito con una oferta de empleo de auxiliar administrativo y
otro con el formulario de una entrevista de trabajo.

Emitir mensajes orales relacionados con una entrevista de trabajo y una segunda
entrevista de trabajo.

Escribir un texto en el que se solicita informacién sobre un puesto de trabajo.

Aprender vocabulario relacionado con las solicitudes de empleo, las condiciones
laborales, las entrevistas de trabajo y adjetivos para describir la forma de ser de las
personas en el trabajo.

Aprender y utilizar correctamente el segundo condicional y los compuestos con some /
any / no.



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

b) Contenidos
. Listening

Comprensidén oral de una entrevista de trabajo entre la directora de recursos humanos
de una empresa y un candidato a un puesto de auxiliar administrativo.

Comprensién oral de palabras y expresiones sobre las solicitudes de empleo y adjetivos
para describir la forma de ser de las personas en el trabajo.

Comprensién oral de una presentacion en la radio que da consejos para las entrevistas
de trabajo con el fin de marcar las cosas que menciona el locutor de entre la lista que
se da.

Comprensidén oral de una segunda entrevista de trabajo entre la directora de recursos
humanos de una empresa y un candidato a un puesto de auxiliar administrativo.

Comprensién oral de palabras y expresiones relacionadas con las condiciones laborales
y las entrevistas de trabajo.

. Reading

Lectura de un anuncio de una oferta de trabajo de auxiliar administrativo.
Lectura de un formulario de una entrevista de trabajo.

. Speaking

Practica de un didlogo sobre una entrevista de trabajo.

Practica de un didlogo sobre una segunda entrevista de trabajo.

Practica de una entrevista de trabajo en la que el director de recursos humanos habla
con un candidato a un puesto como representante de marketing.

. Writing

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

Redaccién de un correo electrénico en el que se solicita informacidn sobre un puesto
de trabajo.

. Vocabulary

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con las solicitudes de empleo, las
condiciones laborales, las entrevistas de trabajo y adjetivos para describir la forma de
ser de las personas en el trabajo.

. Grammar

Expresion de situaciones hipotéticas o imaginarias para dar consejo utilizando el
segundo condicional.



Hablar sobre personas utilizando someone, anyone y no one; hablar de cosas
utilizando something, anything y nothing; y hablar de lugares utilizando somewhere,
anywhere y nowhere.

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

. Tips

Costumbres tipicas de los paises anglosajones a la hora de saludar a alguien a quien
conoces por primera vez.

Comparacion del significado en inglés de tres términos pertenecientes a una misma
familia de palabras con su significado en la lengua materna de alumno/a.

UNIT 20
a) Objetivos

Comprender mensajes orales con consejos para escribir un CV y relacionados con las
cartas de presentacion y los CV.

Comprender un texto escrito con consejos para escribir un CV, asi como una carta de
presentacién y un CV.

Emitir mensajes orales relacionados con las cartas de presentacién y los CV.
Escribir un CV yuna carta de presentacién.

Aprender vocabulario relacionado con la redacciéon de un CV y con los datos
personales.

Repaso de toda la gramatica vista a lo largo de todas las unidades.

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

b) Contenidos
. Listening
Comprensidn oral de palabras y expresiones sobre datos personales y el CV.

Comprensidn oral de una entrevista de trabajo en la que se habla del CV de la
candidata con el fin de elegir las respuestas correctas a las preguntas que se dan.

. Reading

Lectura de un texto con consejos para escribir un CV.
Lectura de una carta de presentacién y un CV.

. Speaking

Contestacion de forma oral de las preguntas de comprensidn que siguen a cada
ejercicio de comprensién oral y de comprensidn escrita.

. Writing



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

Redaccién de un CV y de una carta de presentacion.
. Vocabulary

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la redaccién de un CV y los datos
personales.

. Grammar
Repaso de toda la gramadtica vista a lo largo de todas las unidades.

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en todas las unidades a través de distintas
actividades.

. Tips
Costumbre actual de enviar un CV y una carta de presentacion por correo electrdnico.

Férmulas empleadas en las cartas de presentacién para dirigirse a alguien de manera
formal cuando no se sabe el nombre del destinatario.

4.4.Orientaciones pedagogicas y metodologicas genereales

Este mddulo profesional mantiene como principal objetivo la formacion necesaria para
elusodelalenguainglesaen el desempeiio de actividades relacionadas con el sector,
sirviendo, ademads para profundizar y ampliar en aspectos practicos de la
especialidad.

1. El profesorado debe trasladar los contenidos de sus ensefianzas al ambito de Ia
especialidad, proponiendo actividades para reforzar el aspecto oral de la lengua
inglesa, sin descuidar porello el uso de lalengua escrita. El desarrollo de las clases, sera
totalmente en inglés.

2. Se ha de potenciar, por tanto, la realizacién de exposiciones orales partiendo de:

- Audiciéon de grabaciones audio/video procedentes de la vida cotidianay del
sector del trabajo administrativo.

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

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

- Simulaciones de comunicacién telefdnica y cara a cara con proveedores y
clientes.

- Recreacion de situaciones reales en una empresa o entidad cuya actividad se
relacione directamente con tareas administrativas.



- Creacion de conversaciones que provoquen debates en el grupo acerca del
funcionamiento de una pyme o entidad dedicada a actividadesadministrativas.

- Grabacidn de situaciones de comunicacién o intervenciones profesionales por
parte del alumno.

- Produccion y comprension de textos y mensajes orales, incluso como apoyo
de futuras intervenciones profesionales.

- Fomento del trabajo auténomo por parte del alumnado.
- Interpretacion de normas, planos y esquemas.

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

5. Con todo lo anterior se pretende conseguir que el alumnado tenga una
actitud positiva hacia los aprendizajes y sea capaz de comprender la gran
necesidad del uso de la lengua inglesa en el desempefio de su labor profesional
en actividades de apoyo administrativo. Esta actitud debe formar parte de la
evaluacion del alumnado vy, por tanto, debera impregnar la actuacién y
metodologia didactica del profesorado.

6. A la hora de impartir este mddulo profesional, se tendra en cuenta la
necesidad de coordinacién en contenidos, procesos y actividades
procedimentales, con el profesorado que imparta todos los médulos
profesionales.

4.1 Metodologia Didactica

Ya se ha aludido anteriormente a la utilizacién del siguiente manual ‘Burlington
Professional Modules: Office Administration’ , como libro de referencia, compuesto a su
vez de Student’s Book y Workbook; y todo el material audio de ambos componentes que
puede encontrarse en la web www.burlingtonbooks.es.

Este método se centra en el inglés funcional para su uso prdactico en las situaciones
cotidianas que un Técnico en Gestion Administrativa se puede encontrar en su lugar de
trabajo, por lo tanto utiliza como medio para resolver estas situaciones, un vocabulario
especializado relacionado con las funciones que debe ejercer este tipo de trabajador.

A lo largo de las unidades del libro abundan las actividades y las didlogos para practicar
la comprension y expresion orales, en los cuales se incidird especialmente en el médulo
de Inglés de GA2, ya que los alumnos de este curso del ciclo ya comprenderan mejor el
tipo de expresiones utilizadas en su futuro trabajo, al haberlas estudiado antes, al menos
bastantes de ellas, en en el médulo de Inglés de GA1l. Todo ello por supuesto sin
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descuidar la comprension y expresion escrita, que debe ser bastante formal la mayoria
de veces en su trabajo administrativo.

En estos didlogos se resaltan aquellas palabras que forman parte del ‘Useful Language’
de la unidad y después de cada uno de ellos, se ejercitardan las actividades de
comprension correspondientes, de nuevo poniendo especial énfasis en la comunicacién.

Es fundamental la sincronizacién entre el profesor que imparte Inglés en GA2 y el resto
de profesores del ciclo cuyas mdédulos ofrezcan la posibilidad de realizar un mismo tipo
de comunicacién y / o aprendizaje de otras destrezas en espafiol. Entre estos médulos
figurarian sobre todo, los siguientes: Comunicacién empresarial y atencién al cliente,
Operaciones administrativas de compra-venta, Operaciones administrativas de recursos
humanos, Empresa en el Aula, Formacion y orientacion laboral.

Sin embargo, el resto de médulos no queda fuera de esta sincronia, si bien la manera de
relacionarlos con inglés no es a través de la intercomunicacién oral, ese trabajo conjunto
puede llevarse a cabo a través de otras destrezas como la comprension y expresion
escrita.

Las unidades del Workbook, contienen cuadros gramaticales esquematicos, muy utiles
por su sencillez, para que el alumnado aprenda a usar un lenguaje correcto, a la vez que
efectivo y simple, en sus comunicaciones laborales. La gramatica siempre serd un medio
para hablar y entenderse mejor, nunca un fin en si misma.

Las unidades 19 y 20 se centran en la busqueda de empleo y en la correcta redaccién de
un CV, lo cual permite que el alumnado comprenda que muchos de los formalismos del
lenguaje administrativo se repiten tanto en inglés como en espanol o cualquier lengua,
aungue conviene conocer las expresiones claves mads utilizadas y que causan mejor
efecto en los dos idiomas.

Al final del Student’s Book hay una ‘Writing Guide’ con modelos para redactar correos
electrénicos y diferentes tipos de cartas y faxes, entre otras clases de textos, lo cual
permite a los alumnos/as aprender a redactar diversos tipos de escritos que sin duda
necesitar en su ambito profesional.

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

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



4.5. Materiales y recursos didacticos
A lo largo del curso se utilizaran entre otros los siguientes recursos:
- Student’s Book y Workbook : Burlington Professional Modules: Office Administration

- Material audio disponible en la web www.burlingtonbooks.es

- Ordenadores para la realizacién de actividades de diverso tipo a través de distintas
paginas web y de videos de youtube, donde se encuentran numerosos didlogos que
incluyen actividades propias de técnicos en gestién administrativa, que ilustran muy
bien el trabajo de dichos profesionales.

- Proyectores para ver videos o peliculas en inglés.
- Diccionarios, revistas y libros de recursos.

- Uso de la ‘Plataforma EducativaTeams’

4.6. Evaluacion

4.6.1. Instrumentos y procedimientos de evaluacion

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

. actividades escritas

. actividades orales y aurales.

. actitud

. participacién en clase

A lo largo de todo el curso se realizaran diversos tipos de examenes con el fin de
evaluar los conocimientos adquiridos por el alumno/a a través de las unidades de
trabajo. Asimismo, se tendran en cuenta las distintas tareas que el estudiante haga,
tanto orales, aurales como escritas, ya sea en el aula o en casa.

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

4.6.2 Criterios de Calificacion

- Habra dos evaluaciones en vez de tres a lo largo del curso ya que los alumnos que
finalicen el Ciclo de Gestion Administrativa deberan realizar su “Formacién en Centros
de Trabajo” durante el tercer trimestre.

- En cada una de las evaluaciones, los alumnos tendran al menos 1 prueba para poder
valorar sus conocimientos aprendidos en Gramatica , Vocabulario, Comprension y
Expresion Oral y Comprensién y Expresion Escrita, con la siguiente asignacién de
porcentajes, que se tomaran como referencia para calcular su nota:
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. ExXdmenes 80% , puntuacion distribuida entre los siguientes conceptos:

. Gramatica y Vocabulario: 30%
. Comprension y Expresion Oral: 25%
. Comprension y Expresion Escrita: 25%

Ademas, se hara una evaluacidon continua y no solo la calificacion de los examenes
contara para la nota final de cada evaluacién, sino que se otorgara un 20% de la nota a
las actividades para casa y en el aula junto con la valoracion de una “actitud
colaborativa , participativa y emprendedora en clase (se valoraran las intervenciones
regulares y espontdneas en clase cuando se realicen o corrijan actividades de manera
grupal, se formulen preguntas por parte del profesor/a y en cualquier otra situacion en
la que se requiera la participacién de los alumnos/as)

Para obtener una calificacién de apto en cualquier examen han de alcanzarse al menos
5 puntos sobre 10.

Los exdmenes escritos que se realizardn al final de cada evaluacién contendrdn
actividades parecidas a las que se hacen en el aula y se pedird la redaccion de textos del
mismo estilo de los que se piden para clase. Ademas, se puede incluir como materia de
examen cualquier contenido visto y trabajado en el aula.

La nota asignada en marzo-abril sera el resultado de hacer la media aritmética entre los
resultados obtenidos en las dos evaluaciones.

Aquellos alumnos que no hayan alcanzado al menos un 5 después de calcular la media
podran hacer un examen de recuperacion.

Por ultimo, los alumnos que no superen la asignatura en la convocatoria ordinaria
deberan hacer un examen global de recuperacién en la convocatoria extraordinaria en
Junio.

La nota asignada serd la obtenida en los exdmenes extraordinarios de esta convocatoria.
4.6.3 Recuperacion de la Asignatura.

No se realizaran pruebas de recuperacién después de cada unidad didactica o después
de cada trimestre dado el caracter de aprendizaje de las lenguas, que supone una
evaluacion continua del alumnado.

Se realizara una recuperacion final en mazo- abril o bien en la convocatoria
extraordinaria de Junio.

4.6.4Recuperacion de la Asignatura pendiente del curso anterior

Los alumnos/as de 22 curso de Gestion Administrativa con el inglés pendiente de 12
deberan realizar un examen de recuperacién en Enero o Febrero. Silo aprueban habran
superado la asignatura del curso precedente.

Si se suspende en la convocatoria de Enero o Febrero, se realizard un examen de
recuperacion en la convocatoria de Mayo.

Por dltimo, en caso de suspender en las convocatorias anteriores, se realizard una
recuperacion en la convocatoria extraordinaria.



4.6.5. Pérdida de Evaluacion Continua.

Segln lo acordado con el Departamento de Administracion y Empresa, los alumnos que
tengan un numero de faltas sin justificar superior al 15% del total de las horas
consignadas para el médulo de inglés en el ciclo de grado medio de gestidn
administrativa , perderdn el derecho a ser evaluados de una forma continua a través de
los exdmenes de evaluacidn y actividades realizadas cada trimestre.

En el médulo de Inglés de GA2, seria el 15% de 42 horas totales de docencia, esto es 6,3
, por lo que se contabilizarian para la “Perdida de E. Continua” 6 faltas sin justificar.

4.6.6. Recuperacidn para alumnos y alumnas sin evaluacién continua.

Aquellos/as alumnos/as que pierdan el derecho a ser evaluados de una forma continua
deberdn realizar una prueba especifica que se llevara a cabo antes de que finalice el
periodo de calificacidn del alumnado del ciclo, de manera que el alumno tenga la
posibilidad de aprobar el médulo en el plazo debido para poder completar
posteriormente su Formacion en Centros de Trabajo.

Esta prueba constara de las siguientes partes y los porcentajes que se aplicaran para
realizar la valoracién y calificacion de la prueba seran los siguientes:

. Grammar and Vocabulary (40%) : Ejercicio de vocabulario y de gramatica sobre los
temas estudiados.

. Listening (15%)

Comprensién Oral de una conversacion sobre alguno de los temas estudiados. Se
plantearan tanto preguntas abiertas que permitan comprobar la comprensién global y
especifica de la informacidn y preguntas de eleccion multiple.

. Reading (15%): Comprension escrita de un texto relacionado con los temas tratados
durante el curso. Se plantearan preguntas abiertas que permitan comprobar la
comprension del texto, asi como preguntas de eleccion multiple o de verdadero/falso
con justificacion precisa a partir del texto. No puede utilizarse diccionario.

. Writing (15%):

Redaccidn en la que se valorara un 50% la coherencia con el tema propuesto y la
cohesidén interna del texto ( secuenciacidn y organizacion de ideas y argumentos y uso
adecuado de conectores y la fluidez, madurez y creatividad).

Se valorard otro 50% la correccion morfosintactica: orden de los elementos
oracionales, concordancia y secuencias verbales, morfologia verbal (verbos regulares,
irregulares, verbos defectivos/modales), nominal y pronominal (uso de preposiciones),
ortografia, incluidos el uso correcto de puntuacion y mayusculas asi como la variedad,
riqueza y precision léxica.

. Speaking 15%: Descripcion de fotografias o simulacidon de situaciones relacionadas
con los temas tratados .

4.6. 7. Revision de calificaciones y Resolucion de reclamaciones trimestrales.



. Los/as alumnos/as podran solicitar en el Departamento de Inglés la revision y/o
reclamacion de calificaciones a final de cada trimestre.

. Las reclamaciones se efectuaran en el tiempo comprendido a partir del cuarto y el
sexto dia lectivo posterior a la entrega del boletin de notas dando lugar al inicio del
procedimiento de reclamacion:

12.- Presentacién de reclamacion : los/as alumnos/as deberan rellenar un impreso que
serd proporcionado en el Departamento de Inglés en el que consignaran sus datos
personales y expondran los motivos de su reclamacion.

22.- Reunion de la Comisidn encargada de resolver la Reclamacién. La Comisidn estara
formada por El Jefe de Departamento, El Profesor implicado y otro profesor del mismo
Cuerpo, nombrado por El Jefe de Departamento.

32.- En el plazo de dos dias lectivos la Comision resolvera la Reclamacion, la cual se
remitira al alumno/a implicado.

4.7. Medidas de atencion a la diversidad

El punto de partida comun de los textos con los que se trabaja en el Departamento es el
reconocimiento de que en toda clase hay alumnos con ritmos de aprendizaje y grados
de motivacion diferentes. El objetivo final es que todos los alumnos y alumnas participen
en el proceso de aprendizaje con plena satisfaccidén y tengan el éxito que corresponda a
su capacidad e interés.

Se podran tomar medidas de atencién a la diversidad orientadas a responder a
necesidades educativas concretas de los alumnos y las alumnas y a la consecucién de los
resultados de aprendizaje vinculados a las competencias profesionales del titulo. De este
modo, se podra flexibilizar la ensefianza del médulo, permitiendo principalmente a las
personas adultas, la posibilidad de combinar el estudio y la formacién con la actividad
laboral o con otras actividades, respondiendo asi a las necesidades e intereses
personales.

De la misma manera, se tratara de responder a la necesidad de una educacién inclusiva
gue permita al alumnado alcanzar sus objetivos y la titulacién correspondiente, segun lo
establecido en la normativa vigente en materia de derechos de las personas con
discapacidad y de su inclusidn social.

De igual forma se podran promover medidas metodoldgicas de atencion a la diversidad
adecuadas a las caracteristicas de los alumnos y las alumnas que puedan presentar
alguna dificultad de aprendizaje.

Por ultimo, se podran adaptar los materiales didacticos en funcidn de las necesidades o
dificultades que presenten aquellos/as alumno/as que requieran algin tipo de
adaptacion o de atencién especial.



4.8. Competencias y contenidos de caracter transversal

El profesor/la profesora del médulo debe utilizar en todo momento un conjunto de
estrategias que favorezcan el civismo y la convivencia entre el alumnado, basdndose en
el respeto y la empatia.

Debe ocuparse de crear las condiciones favorables para proporcionar a los alumnos una
mayor formacidn en aspectos sociales, ya que saber comunicarse de manera apropiada,
siendo respetuoso, solidario y manifestando preocupacién por su entorno, es primordial
- 0 al menos deberia serlo -, para un Técnico en Gestidon Administrativa.

Dentro de la Educacién en Valores, se considera que sobre todo: la Educacién moral y
civica, junto con la E. ambiental y la E. para la igualdad, deben estar presentes en todas
las sesiones del mddulo, constituyendo un instrumento articulador que permita
interrelacionar el sector educativo con el mundo del trabajo administrativo.

4.9. Actividades complementarias y extraescolares

- Emision de documentales donde se vea claramente el funcionamiento de una
empresa en paises de habla inglesa y como se resuelven las tareas administrativas en
este ambito.

- Creacion de conversaciones que provoquen debates en el grupo acerca del
funcionamiento de una pyme o entidad dedicada a actividades administrativas en el
mundo anglo-sajon.

- Videos relacionados con celebraciones especiales en paises de habla inglesa:
Thanksgiving Day , Christmas, St. Patrick’s Day etc, ya que conocer las tradiciones y
aspectos culturales de los paises donde se habla inglés, facilita la conversacién y las
‘pequeiias charlas’ entre trabajadores que por cuestion profesional no tienen mas
remedio que comunicarse.

- Pases de peliculas interesantes donde se muestre la dinamica de trabajo administrativo
en los paises de habla inglesa, pudiéndose hacer posteriormente un debate
promoviendo la participacion del alumnado para tratar los aspectos mds importantes de
la pelicula, los que le han hecho aprender algo nuevo, y contrastando el comportamiento
de los trabajadores del mundo administrativo de la toma, con el que tendrian los mismos
trabajadores en Espaiia.

4.10.Seguimiento de la programacion didactica

Los profesores y profesoras del Departamento dedicardn al menos una de sus
reuniones al mes, para hacer un seguimiento de la programacién didactica, que les
permita valorar el ajuste entre el disefio de la misma y los resultados que se vayan
obteniendo a lo largo de cada trimestre, reflejando las dificultades que se hayan
encontrado y las medidas necesarias para tratar de solventarlas.



Asimismo, se analizaran los resultados trimestrales de cada curso, examinando las
causas que puedan haber propiciado dichos resultados y buscando posibles soluciones
o adoptando medidas que ayuden a mantenerlos o mejorarlos.

Por ultimo, en la memoria anual se hard un andlisis y valoracion de los resultados,
examinando aquellos aspectos que hayan podido resultar mas problematicos o los
desajustes que haya habido en la programacion didactica. También se sugerirdn
medidas que puedan contribuir a la mejora de los procesos de ensefianza-aprendizaje
de nuestra asignatura.



