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1. INTRODUCCIÓN

 Esta programación está basada en la publicación del BOJA núm. 55 de 18 de marzo 2011, 

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa.

Según las Instrucciones de 11 de Junio de 2012 hemos decidido en el Departamento hacer  énfasis en las actividades relacionadas con la lectura, para lo cual emplearemos el tiempo necesario para que el alumno, tanto en casa como en clase, haga lecturas de los textos que aparecen en el  Student’s book, haciendo resúmenes y/o esquemas de lo leído con el objeto de conseguir una mejora en sus capacidades de comprensión lectora y poder detectar aquellos casos de alumnos que no son capaces de realizar una lectura adecuado a su nivel de desarrollo. 

Los trabajos y presentaciones realizados por los alumnos serán objeto de seguimiento regular para lograr una observación exhaustiva de su capacidad de expresión escrita. Todo ello sin menoscabo de todos los demás ejercicios relacionados con la lectura de textos y que están presentes a lo largo de toda la programación de la asignatura. 

2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 
  Con el presente módulo se persigue, al amparo de la lingüística que el alumno haya logrado en la etapa anterior, responder a la necesidad generada por la profesionalidad.

Pretendemos, a partir del conocimiento base ya mencionado del idioma, abordar y profundizar en algunos aspectos tales como la traducción, la interpretación y/o la producción de mensajes técnicos orales o escritos, relacionados directamente con el futuro desarrollo de su profesión.

Se han establecido cuatro capacidades terminales como logros básicos a adquirir por el alumnado. Las dos primeras relativas a la comprensión de informaciones y textos técnicos y las dos últimas están relacionadas con la expresión oral y escrita.

Capacidades terminales:

Al finalizar este módulo profesional, el alumno deberá ser capaz de:

1. – Interpretar información propia del sector, escrita en inglés, analizando los  datos fundamentales para llevar a cabo las acciones y/o tareas oportunas.

2. – Traducir, a la lengua propia, información esencial que se desprende de textos y documentos profesionales escritos en inglés, con el fin de utilizarla y/o transmitirla correctamente.

3. – Redactar textos técnicos elementales en inglés, relacionados con la actividad propia del sector profesional con el que se relaciona el presente título.

4. – Producir mensajes orales en inglés para poder afrontar situaciones específicas de comunicación profesional.

5. -A través de todo el módulo se motivará al alumnado en el conocimiento, respeto y sensibilización con el medio ambiente y la igualdad.

	LETRA
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

	A
	Reconocer 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.



	B
	Interpretar información profesional contenida en textos escritos sencillos, analizando de forma comprensiva sus contenidos.

	C
	Emitir mensajes orales claros estructurados, participando como agente activo en conversaciones profesionales.

	D
	Elaborar textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.

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

	
	


3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA

 Orientaciones pedagógicas.

Se procurará captar el interés de los alumnos desde el primer momento.

Los temas y los textos de lectura  son  escogidos cuidadosamente para atraer a los alumnos  y proporcionarles un  comprensivo aporte lingüístico. Siempre que es posible, se enfoca la discusión de estos temas desde un ángulo que resulte familiar para los alumnos.

Los alumnos tienen estilos de aprendizaje muy variados. Se ha prestado mucha atención al diseño a lo largo de todo el libro con el fin de crear un impacto visual atractivo, y todos los textos de lectura están grabados para que  los alumnos puedan escucharlos mientras los leen.  Los CD-ROMs y la práctica online ofrece a los alumnos una experiencia interactiva para complementar su trabajo en clase.

Se pretende ofrecer una amplia variedad de contextos curriculares en la clase de inglés . Al mismo tiempo que da mayor relevancia al lenguaje de clase, esto ofrece la ventaja de animar a los alumnos a comprender cómo el inglés puede servir como vehículo para otras áreas de su educación. Los aspectos socio-culturales ofrecen una contextualización adicional a cada una de las unidades mediante la incorporación a la clase de la realidad del mundo Anglosajón.

Tres de los aspectos clave del curso que resultan especialmente útiles son:

El enfoque en el vocabulario

Tanto profesores como alumnos suelen coincidir en la importancia y la dificultad de la adquisición de vocabulario. Los ejercicios de vocabulario enseñan, por un lado, un conjunto de vocabulario relacionado con el tema de la unidad y, por otro, un amplio conjunto de estructuras léxicas  para que los alumnos adquieran una información duradera sobre la formación y el uso de vocabulario clave.

Un enfoque contextualizado de la gramática

Se procurará el estudio de la gramática dentro de un contexto significativo.  
Un enfoque equilibrado de las destrezas

Los recientes cambios en el enfoque de la evaluación del progreso de los alumnos a este nivel, hace necesario que estén igualmente preparados en cada una de las destrezas de lenguaje. Por esta razón se incluye una meticulosa preparación de los alumnos en speaking y listening así como en reading y writing. Sin embargo, se ha puesto mucho empeño en hacer que estas secciones sean tan efectivas y bien estructuradas como el tratamiento de otras áreas 
Este módulo contiene la formación necesaria para el desempeño de actividades relacionadas con las funciones de atención al cliente, información y asesoramiento, desarrollo y seguimiento de normas de protocolo y cumplimiento de procesos y protocolos de calidad; todo ello, en inglés.

Se pretende realizar en inglés la atención al cliente, la información y asesoramiento, el desarrollo y seguimiento de normas de protocolo y el cumplimiento de procesos y protocolos de calidad incluye aspectos como:

- El uso y aplicación de las diversas técnicas de comunicación para informar y asesorar al cliente durante los procesos de servicio.

- La aplicación del protocolo institucional en la organización de actos que lo requieran.

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

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones, se aplican fundamentalmente en los procesos de gestión administrativa de comunicaciones y documentos de muy diversa índole así como en el trato y atención a los clientes.

4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

  El libro de consulta: ‘Business Result’ Pre-Intermediate, de David Grant y Jane Hudson de la Editorial Oxford publicado en 2009.

Material complementario: 

· Teacher training DVD que incluye documentales del mucho real con entrevistas auténticas que servirán tanto para el estudio en casa como en el aula.

· Interactive Workbook con .CD-Rom, incluido en el Student’s Book, que contiene ejercicios prácticos, ejemplos de emails, .

· Student’s MultiROM  incluido en el Workbook, el cual proporciona textos interactivos para escuchar y práctica de pronunciación y vocabulario. Además contiene documentos que el alumno podrá bajarse de internet.

· Para más actividades interactivas ejercicios y materiales para bajarse de internet dispondrá de la página: www.oup.com/elt/result
5.1. Evaluación.  
La necesidad de una evaluación continua o formativa  nace de la necesidad de comprobar el proceso continuo del aprendizaje del alumno, así como de poder resolver los problemas que vayan surgiendo. Surgirán datos que nos posibilitarán hacer las modificaciones o reajustes en la programación didáctica en función a las características de los alumnos. 

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 articuladas 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 sencillos, analizando de forma comprensiva sus contenidos.

Criterios de evaluación:

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

b) Se han leído de forma comprensiva textos claros en lengua estándar.

c) Se ha interpretado el contenido global del mensaje.

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

e) Se ha identificado la terminología utilizada.

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

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

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

Criterios de evaluación:

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 de los mismos.

Criterios de evaluación:

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 ha 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 re-cursos lingüísticos.

g) Se han utilizado las fórmulas de cortesía propias del documento a elaborar. 

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

Criterios de evaluación:

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 len-gua extranjera.

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

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

 Instrumentos y procedimientos de evaluación:
Habrá tres etapas diferentes:

· Evaluación inicial  a comienzo del proceso para diagnosticar el nivel, capacidades, motivación e interés del alumnado de manera que puedan conseguir un aprendizaje significativo.  
· Test inicial: se propone al principio del curso escolar. Los resultados que obtengamos a partir de éste nos ofrecerán una idea general del tipo de alumnado con el que contamos, el nivel general, el conocimiento previo y algunas dificultades a las que deberemos hacer frente dentro del grupo.   
· Evaluación formativa: la evaluación formativa hace referencia al seguimiento continuo de nuestro alumnado, no sólo con respecto a los conocimientos sobre nuestra materia- calificados a través de los diferentes tests- sino también  con respecto a la actitud, el comportamiento y otros aspectos que se van a detallar por completo a través de los siguientes instrumentos:
- informe de observación: estos informes de observación se van a dividir en diferentes partes. Por ejemplo: a) Tests. b) Trabajo en clase. c) Tarea. d) Actitud.     e) Destrezas.  

El cuaderno del profesor:   servirá para reflexionar sobre nuestra práctica docente: comprobaremos si cumplimos con los contenidos y la temporalización prevista en la programación, si es necesario realizar ajustes en metodología, criterios de evaluación, etc…y comprobaremos si se pueden mejorar aspectos de nuestra práctica docente.
· Tests de la unidad: un test tras cada cuatro unidades. Durante el primes trimestre se realizará una prueba oral de los verbos irregulares, que habrá de aprobarse para supera el módulo. Los tests de las unidades incluirán ejercicios dirigidos a evaluar el grado de adquisición de los bloques de contenidos previstos en la unidad.  
Evaluación sumativa:  Existen  tres evaluaciones, una al finalizar cada trimestre y el último trimestre, en el cual todos los contenidos se van a poner en práctica de forma integrada revisando los de los trimestres anteriores va a ser el más importante.  

 En la siguiente sección explicaremos con más detalle los procedimientos de evaluación y los criterios de calificación.
· Exámenes escritos u orales individuales:
Exámenes de tipo test, en los que se logra una gran objetividad de corrección, vocabulario y traducción de textos técnicos relacionados con los temas y contenidos que se verán a lo largo de todo el trimestre,  Reading comprehension, listening comprenhension, Dictados en inglés, tests de vocabulario y/o frases de traducción directa y/o inversa. 

· Tareas diarias a realizar en casa y que se les podrá pedir que expongan en clase, así como cualquier otro trabajo a realizar durante el trimestre.



              



Interés, tareas a realizar periódicamente (tasks), individualmente o colectivos, tareas diarias para realizar en casa, trabajo y participación en clase


5.3. Obtención de la nota de evaluación
	

	

	

	


 Para la obtención de la nota final del curso consideraremos los siguientes porcentajes para cada trimestre.
· Primer trimestre: 25% de la nota final.
· Segundo trimestre: 35% de la nota final.
· Tercer trimestre: 40% de la nota final.

La evaluación trimestral se obtendrá a partir de la media de los siguientes elementos: 
· Exámenes _70_% (se valorarán los conocimientos adquiridos en cuanto a vocabulario relacionado con la especialidad, estructuras gramaticales estudiadas, comprensión escrita y comprensión oral, siempre acumulativos con los contenidos previos. Se deberá aprobar un test oral de verbos irregulares para superar la materia.

· Uso del inglés, destrezas: Trabajo de casa y de clase, actitud y participación: 20 __% (se valorará la capacidad para redactar un texto y para comunicarse oralmente en inglés, se valorarán las intervenciones regulares y espontáneas en clase cuando se realicen o corrijan actividades de manera grupal, se formulen preguntas por parte del profesor/a y en cualquier otra situación en la que se requiera de la participación de los alumnos/as). Positivos (+0.1), negativos (-0.1).

· Proyectos o exposiciones: 10 %, una exposición o trabajo escrito al trimestre.

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

5.4. Criterios de Recuperación. 
Nota a final de curso y mecanismos de recuperación

La nota final será la suma de todas, un total de 100% .En caso de tener una evaluación suspensa se recuperará aprobando la siguiente evaluación  con la nota suficiente para la media y realizando las tareas correspondientes al trimestre suspenso. Finalmente, si en la evaluación final continúa suspenso, deberá realizar una prueba en junio sobre los contenidos vistos en las unidades. Esta prueba se valorará con un total de 10 puntos con lo que para aprobar se necesitará una nota de 5.

5. ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR

 Tratándose de 1º curso no hay módulos pendientes de evaluación del curso anterior
6. MÓDULOS TRANSVERSALES

Se tratarán los siguientes temas transversales en el desarrollo de las unidades didácticas:

·  Corregir malentendidos

· Mostrar interés por los demás

· Desarrollo tecnológico y nuevos productos.

· Costumbres de otros países.

· Publicidad de la empresa

· Temas globales de interés general

· Desarrollo y formación personal.

· Poder expresar sus experiencias anteriores tanto personales como laborales

· Poder expresar cómo se siente uno

· Poder hablar de las reglas y leyes

· Poder relatar lo que uno mismo u otra persona dijo anteriormente

· Riesgos profesionales y actitudes para prevenirlos

· Formas de vida saludables
En el desarrollo de las unidades didácticas se tratarán transversalmente las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando actitudes de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.

7. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

 -Visionado de DVD didácticos como documentales, biografías, películas en inglés, videos musicales…

Se propondrán actividades a lo largo del curso, tales como algún viaje a lugar en el que se hable la lengua inglesa, concursos de karaoke o playback con canciones en lengua inglesa, actividades de show and tell, murales con imágenes y textos en inglés en relación con los días que se celebran anualmente, películas en habla inglesa,  DVDs didácticos en inglés, documentales en lengua inglesa, realización de carteles  alusivos a esta materia, asistencia a obras de teatro en idioma inglés, realización, igualmente, por parte de los alumnos, de cortos o similares en idioma inglés, realización de Power points.

RECURSOS DIDÁCTICOS:

Libro de texto:
 Business Result Pre-intermediate Student’s Book (editorial Oxford)


Recursos complementarios: 
Interactive workbook ( sample emails, interactive phrasebank and glossary, tests, video clips for every unit,  and audio).
Video material on the DVD-ROM y los ejercicios interactivos.

Soporte multimedia para los estudiantes
Reproductor de cd’s

Ordenador e Internet
pizarra (haciendo un uso especial de las tizas de color para resaltar notas o comentarios sobre los ejercicios realizados), authentic materials procedentes de internet (para ello es preciso que los alumnos tengan todos correo electrónico y acceso a internet en casa), cañón proyector o pizarra digital(si hay disponibilidad en las aulas donde se da clase a este ciclo), recursos on line (listas verbos irregulares, adjetivos, poemas, lecturas, diccionarios on line, ejercicios interactivos…etc)
8. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES

Se realizarán actividades de refuerzo y ampliación  que permitan dar una atención individualizada a los alumnos, según sus necesidades y su ritmo de aprendizaje. Se incluyen ideas en todas las lecciones para dar respuesta a las diversas situaciones que se plantean en el aula.

 De igual forma, el alumno con dificultades especiales podrá acceder a un material que dispone en su CDRom con actividades de  consolidación y de ampliación por unidad.

9. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

El seguimiento de esta programación didáctica se llevará mediante la programación corta o de aula que se elaborará, a diario, en el cuaderno del profesor.
10. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN

11.1. BLOQUES TEMÁTICOS

	Bloque
	Título

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


11.2. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.

	Bloque Temático
	Unidad Didáctica
	Título
	Temporización en Horas.

	
	
	1er trimestre: 65 horas aprox.
	

	
	1
	Companies
	11

	
	2
	Contacts
	11

	
	3
	Visitors
	11

	
	4
	New Products
	11

	
	5
	Employment
	10

	
	6
	Customer service
	10

	
	
	Test
	1

	
	
	2 trimestre: 52 horas aprox.
	

	
	7
	Travel
	11

	
	8
	Orders
	10

	
	9
	Selling
	10

	
	10
	New Ideas
	10

	
	11
	Entertainment
	10

	
	
	Test
	1

	
	
	3 trimestre: 58 horas aprox.
	

	
	12
	Performance
	12

	
	13
	Future trends
	11

	
	14
	Time
	11

	
	15
	Training
	11

	
	16
	Your career
	10

	
	
	Test
	1

	
	
	Final test
	1

	
	
	Total
	175 horas


12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº 1
	COMPANIES
	Nº de horas previstas: 11


	CONTENIDOS

	Present Simple

How to make polite requests

Introducing yourself and others

Possessives adjectives and reflexive pronouns



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Search information on the Internet about a Company. The student will have to make a written report about the age of the company, the kind of products it is specialized in, annual sales, head office, number of factories and countries or continents where it operates, number of employees and how it protects the environment.


	· Describe what companies do.

· Talk about your company using the present simple

· Make polite repuests

· Introduce themselves and others


	B-D-E

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	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.

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


	Los expresados anteriormente.
	Los expresados anteriormente


	Unidad Didáctica Nº2
	CONTACTS
	Nº de horas previstas: 11


	CONTENIDOS

	Present continuous

How to say phone numbers and spell names

Making and receiving telephone calls



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Read a text and the table

Match the words to the definitions

Listen  and complete activity

Match questions to answers

Listen and match

Complete a conversation

Listen and write what you hear
Imagine you are someone working for a big firm and you have to describe  your job and job contacts. 

The student will have to say what he does in his or her work. This can be done orally in class, although it must be prepared at home.


	Describe your job and the people you work with.

Talk about work activities

Give phone numbers and spell names

Make and receive telephone calls


	A,B,D,E

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

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

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

Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.


	Los expresados anteriormente
	Expresados anteriormente


	Unidad Didáctica Nº3
	VISITORS
	Nº de horas previstas: 11


	CONTENIDOS

	
Asking questions

How to welcome visitors

Presenting visual information



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Search information about a company and find out about its structure, presenting visual information such as graphs, diagrams and charts showing rises and falls in market share, the breakdown of sales by market or some key figures in the organizational structure.

Search information about a company and find out about its structure, presenting visual information such as graphs, diagrams and charts showing rises and falls in market share, the breakdown of sales by market or some key figures in the organizational structure.


	Talk about a company structure

Ask questions

Welcome visitors

Present visual information


	A,B,C,D,E

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

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

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.

Interpreta información profesional contenida

	Expresados anteriormente
	Expresados anteriormente


	Unidad Didáctica Nº4
	NEW PRODUCTS
	Nº de horas previstas: 11


	CONTENIDOS

	Past simple

How to show interest

Giving a report



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
Listen and answer the questions

Complete the flow chart with the words given

Match the texts to pictures

Match words or expressions and their definitions

Complete the text using the words in brackets

Match expressions to form sentences.
Search information about a company and find out about its structure, presenting visual information such as graphs, diagrams and charts showing rises and falls in market share, the breakdown of sales by market or some key figures in the organizational structure.


	Talk about new products and the stages in their development

Talk about the development of products 

Show interest

Give a report
	A,C,B,E,D

	

	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	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.

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

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


	Expresados anteriormente
	Expresados anteriormente


	Unidad Didáctica Nº5
	EMPLOYMENT
	Nº de horas previstas: 10


	CONTENIDOS

	Present perfect

How to delegate work

Discussing progress



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
Read a text. False / true senteces

Match exercise

Listening activities. 

Write in the correct order

Listen and underline the verb forms you hear

Complete sentences about yourself

Listen and match responses to questions
You work for an international organization which employs 500 people. It has recently had problems recruiting and retaining staff. Discuss the problems and the progress made. Then decide on an action plan of what the organization needs to do next.


	Talk about job benefits and employment procedures

Describe personal experiences

Delegate work

Discuss progress on projects


	A  B C D E 

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

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

Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.

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


	Expresados anteriormente
	Expresados anteriormente


	Unidad Didáctica Nº6
	CUSTOMER SERVICE
	Nº de horas previstas: 10


	CONTENIDOS

	
Comparisons

How to respond to complaints

Asking for and giving opinions



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
Write an essay reporting about a certain company customer service, applying the six rules  for good service studied in this unit.


	Talk about customer service

Make comparisons

Respond to complaints

Ask for and give opinions
	A-B-E-D

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

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

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

Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.


	Expresados anteriormente
	Expresado anteriormente


	Unidad Didáctica Nº7
	TRAVEL
	Nº de horas previstas: 11


	CONTENIDOS

	
Countable and uncountable nouns

How to report to a company reception

Making small talk and developing a conversation

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Oral task to prepare at home: what do you like and dislike about travelling.


	Talk about travel

Ask for travel information

Report to a company reception

Make small talk and develop a conversation


	C-D-E

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.

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

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.

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


	Expresados anteriormente
	Expresado anteiormente


	Unidad Didáctica Nº8
	ORDERS
	Nº de horas previstas: 10


	CONTENIDOS

	Present continuous, going to, will for plans, arrangements, and decisions

How to make arrangements

Making and responding to suggestions



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
Is there anything you would not buy online? If so, why not? (written task)


	Talk about orders and deliveries

Talk about the future

Make arrangements

Make and respond to suggestions


	A-B-D

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	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.

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

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

Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.


	Expresado anteriormente
	Expresado anteriormente


	Unidad Didáctica Nº9
	SELLING
	Nº de horas previstas: 10


	CONTENIDOS

	
Modal verbs for obligation, necessity, and permission



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	The students will discuss in class about the following topic: Advertising is necessary in a free world.


	Talk about sales and advertising 

Talk about advertising laws 

Interrupt and avoid being interrupted

Control the discussion in meetings


	E-C

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

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

Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.

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


	Expresado anteriormente
	Expresado anteriormente


	Unidad Didáctica Nº10
	NEW IDEAS
	Nº de horas previstas: 10


	CONTENIDOS

	 The passive voice

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Search on the Internet about the best green policy you have heard of and say why.  This topic can be prepared at home and discussed orally in class.


	Talk about new Green initiatives

Talk about innovative practices

Ask for  clarification

Give a formal presentation


	C-E

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	
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.

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

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

Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.

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


	Expresado anteriormente
	Expresado anteiormente


	Unidad Didáctica Nº11
	ENTERTAINMENT
	Nº de horas previstas: 10


	CONTENIDOS

	
First conditional

Invitations and offers



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
Find out about what sort of entertainment different companies offer. To discuss in class.


	Talk about corporate entertainment

Talk about future possibilities

Talk about food and drink

Make and respond to invitations and offers


	C-E

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

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

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

Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.

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

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.

	Expresado anteriormente
	Expresado anteiormente


	Unidad Didáctica Nº12
	PERFORMANCE
	Nº de horas previstas: 12


	CONTENIDOS

	
Present Perfect with for and since

Numbers



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Find out information about a car production in four countries and describe how you can measure their performance (for example, how much money it makes, how green the company is, who it employs, how it treats its staff or how safe it is to work there). 

This can be a written task to hand in to the teacher.


	Talk about performance

Talk about present and past performance

Say large and approximate numbers

Describe trends


	B-C

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	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.

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

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

Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.


	Expresados anteriormente
	Expresado anteiormente


	Unidad Didáctica Nº13
	FUTURE TRENDS
	Nº de horas previstas: 11


	CONTENIDOS

	Future predictions

Global issues

Modal verbs for prediction and possibility



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Practice file in the student’s book
	Talk about global issues

Make predictions

Respond to ideas

Predict future trends


	B-D

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

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

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

Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.


	Expreados anteriormente
	Expresado anteriormente


	Unidad Didáctica Nº14
	TIME
	Nº de horas previstas:11


	CONTENIDOS

	
Sencond conditional

How to use time expressions

enough




	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
Discuss orally in class about the following topic: there is never enough time in the day. Do you agree with this? How do you organize time?

This task must be previously prepared at home. (trabajo de casa)


	Talk about managing time 

Speculate and discuss consequences

Talk about time

Negotiate conditions


	C-E

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	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.

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

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


	Expresado anteriormente
	Expresado anteriormente




	Unidad Didáctica Nº15
	TRAINING
	Nº de horas previstas: 11


	CONTENIDOS

	
Modal verbs for giving advice

Showing understanding and suggesting solutions

Different meanings of nice

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	After finishing the unit the students will write a short essay about what new skills they would like to learn for their professional or personal development.


	Talk about personal development and training

Give advice 

Say thank you and respond

Show understanding and suggest solutions
	D-B

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	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.

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


	Expresado anteriormente
	Expresado anteriormente


	Unidad Didáctica Nº16
	YOUR CAREER
	Nº de horas previstas: 10


	CONTENIDOS

	
Grammar tenses, revision

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS

 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
Find out about  the most popular careers  in our country, which ones have the longest training, if there are too many graduates in a certain career, etc. Discuss in class orally.


	Talk about ambitions and careers

Revise grammar and tenses

Say goodbye

Give a personal presentation
	C- E

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	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.

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

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

Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.


	Expresados anteriormente
	Expresado anteriormente
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