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INFORMACION PADRES Y ALUMNOS PRINCIPIO CURSO

ASIGNATURA: Inglés

CURSO: AFI1

OBJETIVOS DE LA MATERIA:
1.Reconocer informacién profesional vy
cotidiana contenida en todo tipo de discursos
orales emitidos por cualquier medio de
comunicacion en lengua estandar, interpretando
con precision el contenido del mensaje.
2.Interpretar informacion profesional contenida
en textos escritos complejos, analizando de
forma comprensiva sus contenidos.

3.Emitir mensajes orales claros y bien
estructurados, analizando el contenido de la
situacion y adaptandose al registro linglistico
del interlocutor.

4.Elaborar documentos e informes propios de la
actividad profesional o de la vida académica y
cotidiana, relacionando los recursos linguisticos
con el propésito del escrito.

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

CONTENIDOS DE LA MATERIA

- Orientarse en la oficina. Dar indicaciones.

- Rutinas de la oficina. Adquirir material de
oficina.

- Utilizar el buzon de voz y la intranet.

- Manejo del correo y del servicio de
mensajeria.

- Gestion de envios. Importar y exportar.

- Recibir llamadas. Seguimiento de mensajes.

- Programar reuniones. Organizar eventos fuera
de la oficina.

- Organizar reuniones. Redactar un acta.

- Organizar exposiciones. Asistir a eventos de
negocio.

- Gestidn de viaje. Reserva de hoteles y
restaurantes.

- Control de asistencia. Seguridad en el trabajo.
- Servicio de atencidn al cliente. Gestionar
reclamaciones.

- Estudio de mercado. Estrategias de marketing.
- Contabilidad.

- Operaciones bancarias. Seguros.

- Comercio electrénico global. Tratar con
proveedores.

- Formacién. Trabajo de equipo.

- Habilidades de liderazgo. Planificacion de
estrategias.

- Solicitar un empleo. Entrevista personal.

CRITERIOS DE EVALUACION
COMUNES: (INCLUYE INSTRUMEN-
TOS Y CRITERIOS DE
CALIFICACION)

Criterios de evaluacién comunes:

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 evaluacion:

Para la evaluacion de los alumnos/as se
utilizarén las calificaciones obtenidas en
pruebas objetivas (tanto orales como
escritas), que contendran ejercicios que
abarquen criterios incluidos en los distintos
Resultados de aprendizaje, siendo la
ponderacién adjudicada de la siguiente
manera:

Resultados de Aprendizaje 1 (reconoce
informacion discursos orales): 10%

Resultados de Aprendizaje 2 (comprende
textos escritos): 15%

Resultados de Aprendizaje 3 (participa en
conversaciones): 15%

Resultados de Aprendizaje 4 (elabora textos):
45%

Ponderacion 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 Obijetivas (tanto orales como
escritas), que contendran ejercicios que
abarquen criterios incluidos en los distintos
apartados, asi como el trabajo y la
participacion diaria.
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- Preparar y redactar un CV.

Vocabulario relacionado con los topicos de
cada unidad.

Expresion y comprensién oral y escrita sobre
las distintas situaciones tratadas en cada temay
expuestas anteriormente.

Escribir e-mails sobre: tarjetas de visita, de
presentaciéon, proporcionar direcciones
y organizar reuniones, descripcion del plan
de oficina, solicitar y facilitar un presupuesto,
gestionar un envio, solicitar una reunién,
aceptar una invitacibn a una reunion,
cancelar y posponer una reunién, carta de
reclamacion, respuesta a una carta de
reclamacion, folleto para una exposicion,
itinerario de un viaje, descripcion de un
producto, informe de marketing, anuncio de
trabajo, felicitar a un compariero, solicitar
informacion sobre un trabajo, carta de
recomendacion.

TRATAMIENTO DE LA
RECUPERACION:

Debido a que la evaluacién de un idioma es
continua, los alumnos/as con calificacién
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.

Se realizaran Pruebas Objetivas en cada dos o
tres unidades, incluyendo siempre todas las
trabajadas anteriormente, para evaluar de
forma global y continua los conocimientos
adquiridos por el alumno/a a través de las
distintas unidades de trabajo.

MATERIALES NECESARIOS:

- Libro de texto: Business Administration and Finance (Burlington Books digital)

- Soporte informético con ejercicios orales y escritos sobre el libro de texto y cuaderno de
actividades, Business Administration and Finance (Burlington Books digital)

- Diccionario bilingue Inglés-Espafiol y/o diccionario online (Word Reference).
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