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1. Marco normativo. Contextualizacioén.

La programacion de inglés del presente modulo profesional pertenece al Ciclo Formativo
de Grado Medio de Gestion Administrativa, de 2000 horas de duracion, correspondiente
a la familia profesional de Administrativo y queda regulado por:

REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Centro educativo

La presente programacién ha sido desarrollada concretamente para un grupo perteneciente
al [ES n° 1 de Malaga, “Universidad Laboral”, sito en calle Julio Verne nimero 6.

Ubicacion

El Instituto estad ubicado en la Urbanizacion malaguefia del Atabal en la calle Julio
Verne 6, que pertenece al Distrito municipal del Puerto de la Torre. Este barrio tiene su
origen en la construccién de viviendas sociales a principios de los afios setenta La Colonia
de Santa Inés (actualmente Distrito de municipal de Teatinos), asi como en otras
construcciones posteriores de caracter publico: los Ramos, Finca Cabello, Teatinos, el
Atabal, etc. es colindante con Finca Cabello, la Residencia Militar “Castafiéon de Mena”, la
Depuradora de Aguas del Ayuntamiento (EMASA) y El Colegio Los Olivos.

Dependencias

El Centro tiene un recinto educativo de 200.000m2 (que comparte con la
Residencia Escolar Andalucia), en el que se distribuyen siete pabellones educativos,
algunas construcciones auxiliares, instalaciones deportivas, gimnasio con aulario y zonas
verdes.

Oferta educativa

El Centro oferta las ensefianzas de Ensefianza Secundaria Obligatoria, Aula
Especifica de Educacion Especial, Bachillerato Ciencias, Bachillerato Humanidades vy
Ciencias Sociales, Bachillerato (Artes (Artes Plasticas, Disefio e Imagen)).

Ademas se imparte Formacion Profesional Basica de Agrojardineria y
Composiciones Florales, Cocina y Restauracion, Agrojardineria y Composiciones Florales,
Arreglo y Reparacion de Articulos Textiles y Marroquineria y PEFPB Cocina vy
Restauracion.

En relacién a Formacion Profesional Inicial se imparten los ciclos de Grado Medio
de: Operaciones de Laboratorio, Gestion Administrativa, Jardineria y Floristeria, Cocina y
Gastronomia.

Y por Gltimo Formacion Profesional de Grado Superior en: Administracion y
Finanzas, Gestion Forestal y del Medio Natural, Mediacion comunicativa, Prevencion de
Riesgos Profesionales, , Laboratorio de Analisis y Control de Calidad, Fabricaciéon de
Productos Farmacéuticos Biotecnoldgicos y Afines, Educacion y Control Ambiental y
Paisajismo y Medio Rural.
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Perfil del alumnado del centro

El perfil del alumnado del Centro es muy variado, dada su singularidad, la amplia
oferta educativa y la procedencia diversa del alumnado que escolariza. Por lo que se ha
optado para establecer dicho perfil partiendo de la consideracion de dos colectivos
principales segln su procedencia: a) alumnado procedente del area de influencia y b)
alumnado procedente de fuera de la zona de influencia. Categorizdndose este Ultimo
también segln su procedencia: bl) alumnado que cursa ensefianzas especificas de
Formacién Profesional, b2) alumnado interno perteneciente a la Residencia escolar
Andalucia, b3) alumnado de ESO perteneciente a otra zona de influencia y que es
transportado al Centro por falta de plazas escolares en su zona.

Realidad socio-econémica y cultural del entorno

El contexto socio econdmico y laboral de nuestro centro, referido a su area de
influencia, es muy heterogéneo y en parte fuertemente polarizado, con predominio de
niveles bajos y medio-bajos de renta, que conviven con rentas medias y medias-altas de las
familias con domicilio en la zona méas antigua del Atabal y del nuevo barrio de Teatinos.
Por lo que la integracion entre los distintos nucleos de poblacién del entorno es muy baja y
las diferencias, a todos los niveles, acentuadas. Es precisamente el nicleo méas antiguo del
barrio de la Colonia de Santa Inés junto con la nueva edificaciones de la Finca Cabello los
gue acogen a vecinos con un menor nivel social y cultural y con recursos econémicos mas
€scasos.

Ademas el Centro escolariza un buen nimero de alumnado (aproximadamente el
40% del total) procedente de otras zonas educativas en las que también la realidad socio-
econdmica es muy dispar y del que no se disponen de datos consolidados.

En la zona de influencia, la composicién familiar es la tradicional, que conviven
con otras composiciones como parejas separadas, parejas de hecho, etc. Detectandose, de la
lectura de los cuestionarios personales y las observaciones de los tutores, un aumento
progresivo de situaciones de separacion o divorcio matrimonial. Constituyendo por su
nimero un factor de influencia a considerar en el andlisis de resultados tanto académicos
como de convivencia en el primer ciclo de ESO.

1.1 Grupo clase

La presente programacion se contextualiza tomando como referencia la evaluacion
inicial del alumnado, donde se observa un grupo de alumnos muy heterogéneo por edad
(desde los 16 a los 36 afios) y, en general, con un nivel muy bajo.

El grupo de 1° GA estd formado por 29 alumnos/as en total, aunque en la
asignatura de inglés solo hay 22 hasta el momento. A fecha de entrega de esta
programacion han asistido a clase 20 de ellos y por tanto la presente valoracion se realiza
sobre estos alumnos (aunque se llevaran a cabo las pertinentes modificaciones en funcién
de las nuevas incorporaciones). Estos alumnos proceden de la prueba de acceso a ciclos,
de Bachillerato y de ESO.

Se intentara trabajar esta programacion en su totalidad y al maximo nivel que
permita el grupo, adaptandose a las peculiaridades que presenten los alumnos.

Impartimos el médulo en un aula que cuenta con pizarra, proyector y ordenador
para el profesor, y cada alumno/a tiene un ordenador con conexion a internet.

- Del andlisis de la evaluacion inicial se desprende que el nivel de conocimientos
acerca de la materia es medio-bajo, aunque la capacidad de expresion, escritura y sintesis
hace pensar que las posibilidades para alcanzar los objetivos del médulo, en general, son
aceptables.
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- Alumnos/as con necesidades especificas de apoyo educativo:

-Dentro del grupo de 1° GA no se encuentra alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo, aunque si se detecta en la mayor parte de los alumnos
determinadas dificultades de aprendizaje, que seran tenidas en cuenta a la hora de impartir
los contenidos del modulo.

Para aquellos alumnos que se han incorporado tarde se proponen las siguientes
medidas:
a. Se le indicaré el material (manual recomendado) y actividades que deben realizar
para facilitar su adaptacion.
b. Se les realizaran aquellas pruebas objetivas que no pudieron hacer con el resto del

grupo

2. IDENTIFICACION DEL TiTULO

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identificado por los siguientes
elementos:

- Denominacion: Gestion Administrativa.

- Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio.

- Duracioén: 2.000 horas.

- Familia Profesional: Administracion y Gestion.

- Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

3. PERFIL PROFESIONAL DEL TiTULO

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda determinado por
su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la
relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional

de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

4. COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando

segin normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.
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5. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se
relacionan a continuacion:

1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion
obtenida.

3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

4. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la
empresa en condiciones de seguridad y calidad.

5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

6. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

7. Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

9. Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la
empresa /institucion

10. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo
el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

11. Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros
del equipo de trabajo.

12. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

13. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

14. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
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emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

16. Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica
y responsable.

17. Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

5.1. Competencias generales, profesionales, personales y sociales relacionadas

- Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion
obtenida.

- Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

- Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

- Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

- Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
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6. RELACION DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA

Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307 2 (RD
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en
las actividades de gestion administrativa en relacion con el cliente.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308 2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

UC0980 2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
UC0981_2: Realizar registros contables.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

UCO0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la

documentacion.

6.1. Unidades de competencia relacionadas

UC0977_2 : Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente

en las actividades de gestion administrativa en relacion con el cliente.
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7. ENTORNO PROFESIONAL

1. Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias
empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi
como en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de
administracion y gestion de dichas empresas e instituciones y prestando atencion a los
clientes y ciudadanos.

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

Auxiliar administrativo.

Ayudante de oficina.

Auxiliar administrativo de cobros y pagos
Administrativo comercial.

Auxiliar administrativo de gestion de personal

Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
Recepcionista.

Empleado de atencion al cliente.

Empleado de tesoreria.

Empleado de medios de pago.
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8. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

1. Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

2. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo
su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

3. Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comunicaciones.

4. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas
con su empleo mas eficaz en la tratamiento de la informacion para elaborar documentos y
comunicaciones.

5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones
de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su
elaboracion.

6. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

7. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que
puede darse en una empresa, asi como la documentacioén asociada para su registro.

8. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los
productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos,
comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las
gestiones administrativas relacionadas.

10. Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de
matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

11. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones
del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse
en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de
los recursos humanos.

12. Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones

administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos.
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13. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y
las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al piblico) a la Administracion Publica y
empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo
en el area de gestion laboral de la empresa.

14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas
correspondientes.

15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeiiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

17. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el
desempeifio de la actividad administrativa.

18. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion
al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

19. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.
21. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano
democratico.

22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y

estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

8.1. Objetivos generales relacionados con los objetivos generales del ciclo

- Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

- Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para

elaborar documentos y comunicaciones.
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- Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

- Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar

las actividades de atencion al cliente/usuario.
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9. MODULOS FORMATIVOS POR CURSO Y SU DISTRIBUCION HORARIA

Los moédulos profesionales de este ciclo formativo y su distribucion horaria son los

siguientes:
Modulo profesional Duracion Primer Segundo curso
(horas) curso Dos Un
(h/semana) | trimestres | trimestre
(h/semana) (horas)

0437 Comunicacion empresarial y atencion al 160 5

cliente

0438 Operaciones administrativas de compra- 120 4

venta

0439 Empresa y Administracion(1) 100 3

0440 Tratamiento informatico de la informacion 230 7

0441 Técnica contable 100 3

0156 Inglés(2) 160 5

0451 Formacién y orientacion laboral 90 3

0442 Operaciones administrativas de recursos 150 7

humanos 150 7

0443 Tratamiento de la documentacion contable 170 8 400

0446 Empresa en el aula(1) 170 8

0448 Operaciones auxiliares de gestion de 400

tesoreria

0451 Formacion en Centros de Trabajo

Total en el ciclo formativo 2000 30 30 400

(1): Moédulos profesionales soporte.

(2): Modulos profesionales transversales a otros titulos de Formacion Profesional.
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Programacion didactica de Ingleés.

10. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

El libro de texto propuesto Burlington Professional Modules: Office Administration tiene
un Student’s Book y un Workbook, los cuales constan de 20 unidades. Dichas unidades se

imparten del siguiente modo:

Burlington Professional Modules: Office Administration — Temporalizacion

Unidad Contenidos N. de Notas
sesiones
ler trimestre (55 horas aprox.)
Presentacion 2
UNIT 1: Who’s Who | ~ ’Vocabulary Builder: puestos,
. numeros ordinales, dar la
in the Office? / . . D 9
. .. bienvenida a los visitantes, verbos
Welcoming Visitors
- Grammar: to be, have got
- Vocabulary Builder: nimeros,
UNIT 2: The Office lugares de la oficina,
Building / Getting indicaciones, la sala 9
around the Office - Grammar: Present Simple, el
impertivo, Let’s
- Vocabulary Builder: decir la
UNIT 3: Office horg, rutinas y equipos en una
. .. oficina, preposiciones
Routines / Organising . 9
an Office - Grammar: Present Coninuous,
Present Simple / Present
Coninuous
- Vocabulary Builder: materiales
UNIT 4: Managing de oﬁplna, colol.res, encargar
. material de oficina, los dias de la
Office Supplies / ~
Ordering Office semana, los meses del afio 9
Suplies - Grammar: There is / There are,
PP cuantificadores y determinantes,
How much / How many
Test 1 1*
- Vocabulary Builder: antonimos,
hacer fotocopias, material
UNIT 5: Photocoying impreso, enviar faxes, lugares de
/ Sending Faxes trabajo ?
- Grammar: Past: to be, There
was / There were, Past Simple:
afirmativa
UNIT 6: Handling - Vocabulary Builder:
. . documentos, correo entrante,
Incoming Mail / .
Handling Outgoing correo saliente 9
. - Grammar: Past Simple: negativa
Mail . .
€ Iinterrogativa
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UNIT 7: Receiving

- Vocabulary Builder: recibir
llamadas, adjetivos, coger
mensajes, la familia

&aellsségzzkmg - Grammar: be going to, Present ?
Continuous con valor de futuro,
futuro: will
2° trimestre (55 horas aprox.)
- Vocabulary Builder: gestionar
UNIT 8: Dealing geticiopes po]zlteléfono, prlendas
with Phone Requests © yqstlr, probiemas, empieos, 9
/ Calling for Service solicitar un servicio
- Grammar: pronombres, los
posesivos, primer condicional
Test 2 1*
- Vocabulary Builder: programar
UNIT 9: Scheduling ;eu}rlliones,h cambiar rleuniones de
Meetings / echa y/u hora, problemas de
Rescheduling salud ?
Meetings - Grammar: los verbos n’lodales
(can, could, must, mustn’t,
should)
- Vocabulary Builder:
exposiciones, paises y
UNIT 10: Exhibitions | nacionalidades, el clima, 9
/ Giving Directions transporte, dar indicaciones
- Grammar: have to / don’t have
to, don’t have to / mustn't
- Vocabulary Builder: recibir
UNIT 11: Receiving | quejas de clientes, prendas de
Customer Complaints | vestir, gestionar quejas de 9
/ Handling Customer | clientes, adjetivos
Complaints - Grammar: adjetivos
comparativos y superlativos
- Vocabulary Builder: reservar
vuelos, en el avion, articulos de
UNIT 12: Booking viaje, problemas con los vuelos,
Flights / Problems en el aeropuerto 9
with Flights - Grammar: comparacion de los
adjetivos, adverbios de modo y de
cantidad
Test 3 1
Mid-Year Test 1
- Vocabulary Builder:
instalaciones de un hotel, en el
UNIT 13: Choosing a | hotel, elegir hoteles, reservar un
Hotel / Booking a hotel, en el cuarto de bafio, en la 9
Hotel habitacion del hotel

- Grammar: Past Continuous,
Past Simple / Past Continuous
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UNIT 14: Renting a

- Vocabulary Builder: alquilar un
coche, partes de un coche, en la
estacion de tren, tipos de billetes,

Car / Booking Train . 9
Tickets reservar billetes
- Grammar: Present Perfect
Simple
3er trimestre (50 horas aprox.)
- Vocabulary Builder: comida,
UNIT 15: Ordering encargar comida, bebidas, partes
Food / At the de una comida, cocinar 9
Restaurant - Grammar: Present Perfect
Simple / Past Simple, used to
UNIT 16: Searching | - Vocabulary Builder: buscar en
the Internet / Internet, informacion, preparar 9
Preparing a una presentacion
Presentation - Grammar: oraciones de relativo
Test 4 1
- Vocabulary Builder: registros
UNIT 17: Time del control de asistencia, temas de
Clock Records / seguridad 9
Security Issues - Grammar: may / might, repaso
de los verbos modales
- Vocabulary Builder: en el
UNIT 18: At the banco, verbos, términos
Bank / Banking bancarios, divisas 9
Issues - Grammar: Present Simple
Passive, Past Simple Passive
- Vocabulary Builder: solicitudes
UNIT 19: Applying de empleo, adjetivos, condiciones
for a Job/ laborales, entrevistas 10
Interviewing - Grammar: segundo condicional,
compuestos con some / any / no
UNIT 20: Preparing a | Vocabulary Builder: redactar un
CV / Writing a CV CV, datos personales . 10
- Grammar: repaso gramatical
Test 5 1
Final Test 2

TOTAL: 192 SESIONES (160 horas aprox.)

Dependera del ritmo de trabajo y de las circunstancias que puedan producirse a lo largo del

curso (vacaciones, semana cultural, fiestas locales, etc.).
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A continuacion se detalla la secuenciacion de las unidades:
UNIT 1
a) Objetivos

* Comprender conversaciones sobre los puestos de trabajo en una empresa y saber
relacionar dichos puestos con las tareas propias de cada uno, asi como comprender una
conversacion de un administrativo con alquien que visita la oficina.

* Comprender textos escritos sobre puestos de trabajo en una empresa y su ubicacion
dentro del edificio y sobre los pasos a seguir a la hora de recibir visitas en la oficina.

* Emitir mensajes orales relacionados con la recepcion de visitas en la oficina.

» Elaborar una tarjeta de visita y escribir un texto para presentarse en la nueva empresa.

* Aprender vocabulario relacionado con la gestion de peticiones por teléfono, las prendas
de vestir, los problemas, los empleos y la solicitud de servicios.

* Aprender y utilizar correctamente los pronombres, los posesivos y el primer
condicional.

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

b) Contenidos

* Listening

- Comprension oral de una conversacion entre una administrativa y un
empleado recién llegado a la empresa.

- Comprension oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre los
puestos de trabajo en una empresa y saber relacionar dichos puestos con las
tareas propias de cada uno.

- Your Turn: comprension oral de una conversacion entre el director de una
empresa y un nuevo empleado sobre los puestos de trabajo de la empresa con el
fin de relacionarlos con los nombres que se mencionan.

- Comprension oral de una conversacion entre una auxiliar administrativa y
una persona que llega de visita a la oficina.

- Comprension oral de los nimeros ordinales, y de sustantivos y verbos
relacionados con las visitas.

*  Reading
- Lectura de un correo electronico que relaciona los puestos de trabajo en una
empresa con sus respectivas ubicaciones dentro del edificio.
- Lectura de un memorandum de una empresa con férmulas para que los
empleados sepan como dar la bienvenida y como tratar a las visitas.

* Speaking
- Practica de un dialogo en el que una empleada da la bienvenida a la empresa
a un nuevo empleado.
- Practica de un didlogo en el que una auxiliar administrativa esta recibiendo a
una visita que viene para una reunion con un jefe.
- Your Turn: practica de un dialogo entre un trabajador de una tienda de
muebles y una visita.

*  Writing
- Contestacion por escrito a las pregun