JUNTA DE ANDALUCIA

Instituto de Educacién Secundaria
Luis Vélez de Guevara - Ecija

INFORMACION A PADRES Y ALUMNOS DE PRINCIPIO CURSO

MODULO: INGLES

CURSO: 1° TGA

OBJETIVOS DE LA MATERIA:

1. Reconocer informacién profesional y cotidiana
contenida en discursos orales emitidos en lengua
estandar, analizando el contenido global del
mensaje y relacionandolo con los recursos
linguisticos correspondientes.

2. Interpretar informacion profesional contenida en
textos escritos sencillos, analizando de forma
comprensiva sus contenidos.

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

4. Elaborar textos sencillos relacionando reglas
gramaticales con el proposito de los mismos.

5. Aplicar actitudes y comportamientos
profesionales en situaciones de comunicacion,
describiendo las relaciones tipicas caracteristicas
del pais de la lengua extranjera.

CONTENIDOS DE LA MATERIA

- Quién es quién en la oficina. Dando la bienvenida
a los visitantes.

- El edificio de oficina. Moviéndote por la oficina
- Rutinas de la oficina. Organizar una oficina

- La gestion y solicitud de provisiones de oficina
- Fotocopiar. Mandar faxes.

- Manejo del correo entrante y saliente.

- Recibir llamadas. Tomar mensajes

- Tratar con solicitudes telefénicas

- Llamar al servicio técnico

- Programar reuniones

- Exposiciones

- Indicar direcciones

- Recibir y manejar quejas de clientes

- Reservar vuelos. Problemas con los vuelos

- Elegir y reservar un hotel

- Alquilar un coche. Reservar los billetes de tren

CRITERIOS DE EVALUACION:

Segun el apartado 8.4.4.1.del Proyecto Educativo de
Centro debemos atender a los siguientes Resultados
de Aprendizaje comunes para la evaluacion en la F.P.

R.A.F.P. 1 El alumnado ha adquirido las
competencias personales, profesionales y sociales.

INSTRUMENTOS DE CALIFICACION:

Ademas de los Resultados de Aprendizaje comunes
para la F.P. mencionados arriba, para la evaluacion
de los alumnos/as se utilizaran también los
Resultados de Aprendizaje propios del médulo de
inglés, siendo la ponderacion adjudicada de la
siguiente manera:

R.A. 1 (reconoce informacién discursos orales): 10%
R.A. 2 (comprende textos escritos): 15%

R.A. 3 (participa en conversaciones): 15%

R.A. 4 (elabora textos): 45%

Ponderacién de los Resultados de Aprendizaje
Generales de FP (R.A.F.P.): 15%

Todos estos Resultados de Aprendizaje seran el
resultado de las calificaciones obtenidas en Pruebas
Objetivas (tanto orales como escritas), que
contendran ejercicios que abarquen criterios incluidos
en los distintos apartados, asi como el trabajo y la
participacion diaria.

Se realizaran Pruebas Objetivas en cada dos o tres
unidades, incluyendo siempre todas las trabajadas
anteriormente, para evaluar de forma global y
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- Pedir comida. En el restaurante continua los conocimientos adquiridos por el alumno/a
- Navegar por internet. Preparar una presentacion a través de las distintas unidades de trabajo.

- Registro de permisos. Temas de seguridad

- En el banco. Asuntos de banca

- Solicitar un trabajo. Entrevista

- Preparar y escribir un CV

-Vocabulario relacionado con los topicos de

cada unidad.

-Expresion y comprension oral y escrita sobre

las distintas situaciones tratadas en cada temay
expuestas anteriormente.

-Escribir e-mails sobre: tarjetas de visita, de
presentacion, proporcionar direcciones y organizar
reuniones, descripcion del plan de oficina, solicitar
un presupuesto, poner la direccion en un sobre,
solicitar una reunion, aceptar una invitacion a
una reunidn, declinar una invitacion a una reunion,
una carta de reclamacion, la respuesta a una carta
de reclamacion, solicitar la organizacion de los
preparativos de un viaje y pedir ayuda para ello,
reservar habitaciones en un hotel, elitinerario de
un viaje, y solicitar informacion sobre un trabajo.

TRATAMIENTO DE LA RECUPERACION

Debido a que la evaluacion de un idioma es continua, los alumnos/as con calificacion negativa, quedaran
automaticamente aprobados/as al superar con éxito la siguiente evaluacion. Si al final del curso la calificacion
ha sido inferior a 5 puntos, se realizaran actividades de repaso y refuerzo durante las dos primeras semanas
de junio antes del examen de recuperacion.

MATERIAL NECESARIO.

> Libro de texto: Office Administration (Burlington digital ).

> Workbook: Office Administration (Burlington digital).

> Soporte informatico con ejercicios orales y escritos sobre el libro Office Administration (Burlington)
> Diccionario bilinglie Inglés-Espafiol y/o diccionario online (Word Reference).
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