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1.1. Concrecion do curriculo en relacion coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito
produtivo.

O médulo MP0156 Inglés profesional (GM) proporciona ao alumnado a formacién necesaria para comunicarse en
lingua inglesa no desenvolvemento das actividades profesionais propias do titulo de Técnico en Xestién
Administrativa. Tratase dun mdédulo de cardcter eminentemente practico, orientado ao desenvolvemento da
competencia comunicativa en contextos profesionais, tanto orais como escritos.
De acordo co Decreto 191/2010, do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo deste ciclo formativo, a
formacién do médulo contrible & consecucién dos seguintes obxectivos xerais:

* Analizar o fluxo de informacién e a tipoloxia dos documentos e comunicaciéns empresariais.

» Recofiecer a estrutura e caracteristicas dos documentos para a sUa correcta elaboracion.

 |dentificar e empregar as expresiéns propias da linguaxe empresarial en inglés.

¢ Transmitir comunicaciéns orais, telematicas ou escritas, respectando os protocolos de calidade e imaxe
institucional.

» Valorar a diversidade de opiniéns como fonte de enriquecemento profesional
Asi mesmo, o mdédulo favorece a adquisicién da Unidade de Competencia UC0977_2, que permite comunicarse nunha
lingua estranxeira, cun nivel de usuario independente, nas actividades administrativas relacionadas coa clientela.
Contrible, ademais, ao desenvolvemento das seguintes competencias profesionais:

e Tramitacién de documentos e comunicaciéns internas e externas.

» Elaboracién de documentacién a partir de ordes ou informacién recibida.

* Mantemento do espirito de innovacién e actualizacién profesional.

» Participacién activa e respectuosa nas actividades da empresa.

« Adaptacién a novos postos ou cambios tecnoléxicos e organizativos.

» Colaboracién eficaz en equipos de traballo, respectando a xerarquia establecida.

2.1. Relacion e secuencia de unidades didacticas

5 S % Peso @ . ¢
ubD Titulo Descricion T N2 sesions
Presentacién persoal e adaptacién ao novo posto de
1 |A New Job traballo dentro da organizaciéon empresarial. 21 .
) . Identificacién e uso adecuado do espazo, materiais e
2 | Office Basics rutinas bdsicas de oficina 20 14
. . Comunicacién eficaz e cortesia profesional nas
3 | Interacting with Others relacions laborais e coa clientela. 20 14
. . Desenvolvemento das tarefas profesionais féra da
4 | Outside the Office oficina, incluindo viaxes e eventos empresariais. e 17
5 | Technologies Utilizacién das ferramentas tecnoldxicas e de 16 12
9 comunicacién propias do entorno administrativo.
2.2. Asignacion de elementos curriculares as unidades didacticas.
ub Titulo da UD Duracion
1 A New Job 15
Criterios de avaliacion 1A %
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Criterios de avaliacion

1A

%

linglisticos correspondentes

RA1 - Comprende informacidn, de indole profesional e cotia contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relacionandoa cos recursos

CAL.6 - Identificdronse e resumironse con claridade as ideas principais dun discurso

tema dentro da sua especialidade, facendo uso dos protocolos adecuados

sobre temas cofiecidos, transmitido polos medios de comunicacién e emitido en PE 6
lingua esténdar

CA1.7 - Recoilecéronse as instruciéns orais e seguironse as indicaciéns, e foi quen de

concluir se precisan unha resposta verbal ou unha non verbal PE 6
RA2 - Comprende informacion profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido

CA2.1 - Selecciondronse os materiais de consulta e dicionarios técnicos para a

comprensién do texto PE 6
CA2.9 - Extraeuse informacién especifica de textos de diferente natureza, relativos &

sUa profesion e contidos en distintos soportes PE 6
RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais

CA3.4 - Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesién . ;
CA3.7 - Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da sGa competencia . 4
CA3.9 - Intercambiouse con relativa fluidez informacién especifica e detallada,

utilizando frases de estrutura sinxela e diferentes soportes teleméaticos TO 6
CA3.10 - Realizdronse de xeito claro presentaciéns breves e preparadas sobre un . 6

RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade

destes

CA4.1 - Selecciondronse as estratexias, as estruturas, o vocabulario e as convenciéns

mais adecuadas para o tipo de texto que se vaia crear (fax, nota, carta, correo PE 6
electrénico etc.)

CA4.2 - Redactéaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e/ou

profesionais TO 25
CA4.3 - Organizouse a informacién de maneira coherente e con cohesién PE 10
RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, describindo as
relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua estranxeira

CA5.1 - Definironse os trazos mais significativos dos costumes e os usos da

comunidade onde se fala a lingua estranxeira LC 12
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC1 - Analise de mensaxes orais
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Contidos

Comprensién de mensaxes profesionais do sector e cotias:

Idea principal e ideas secundarias.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicidns, locucidns, expresién da condicién e da dubida, uso da voz
pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos linglisticos: gustos e preferencias, suxestiéns, argumentacions, instruciéns etc.

Variedade de acentos na lingua oral.

Instruciéns sobre operacidns e tarefas propias do traballo.

BC2 - Interpretacion de mensaxes escritas

Terminoloxia especifica do sector profesional.

BC4 - Emision de textos escritos

Curriculum vitae e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax etc.

Terminoloxia especifica da area profesional.

Adecuacién do texto ao contexto comunicativo.

Tipo e formato de texto.

Inicio do discurso e introduciéon do tema. Desenvolvemento e expansién: exemplifi-cacién e conclusién, e/ou resumo
do discurso.

Uso dos signos de puntuacién mais habituais.

ubD Titulo da UD Duracion
2 Office Basics 14
Criterios de avaliacion 1A %

RA1l - Comprende informacion, de indole profesional e cotia contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relacionandoa cos recursos
lingiiisticos correspondentes

CA1l.3 - Recofieceuse a finalidade da mensaxe, tanto directa, como telefénica ou en

calquera outro medio auditivo PE 3

CA1l.4 - Extraeuse informacién especifica contida en discursos orais, en lingua

estandar, relacionados coa vida social, profesional ou académica PE 3

RA2 - Comprende informacion profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido

CA2.6 - Realizaronse traducidns de textos en lingua estandar utilizando material de

apoio en caso necesario PE 3

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais
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Criterios de avaliacion 1A %

CA3.2 - Comunicouse utilizando formulas, nexos, marcadores discursivos e estratexias

de interaccién acordes a situacién de comunicacién TO 6
CA3.3 - Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa sUa profesion 10 6
CA3.6 - Enumeraronse as actividades propias da tarefa profesional 10 8

RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade
destes

CA4.4 - Realizdronse resumos de textos relacionados coa sla entorna profesional,

identificando as ideas principais destes PE 14
CA4.5 - Cubriuse documentacién especifica do seu campo profesional, aplicando as

férmulas establecidas e o vocabulario especifico PE 24
CA4.6 - Cubriuse un texto dado con apoios visuais e claves linglisticas achegadas PE 10

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situaciéns de comunicacién, describindo as
relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua estranxeira

CA5.4 - Identificdronse os aspectos socioprofesionais propios da area profesional, en
calquera tipo de texto LC 23

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC1 - Andlise de mensaxes orais

Mensaxes directas, telefénicas e gravadas.

Terminoloxia especifica do sector profesional.

BC2 - Interpretacion de mensaxes escritas

Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax etc.

Idea principal e ideas secundarias.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Orde de palabras na oracién simple.

Relacidns léxicas: oposicién, concesién, comparacién, condicidn, causa, finalidade e resultado.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

BC4 - Emision de textos escritos

Idea principal e ideas secundarias.

Variedade de lingua: rexistro.
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Contidos

Seleccidn léxica, de estruturas sintacticas e de contido relevante.

estranxeira

BC5 - Identificacion e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos paises da lingua

longo da vida persoal e profesional.

Recofiecemento da lingua estranxeira como medio para afondar en cofilecementos que resulten de interese ao

ubD Titulo da UD Duraciéon
3 Interacting with Others 14
Criterios de avaliacion 1A %

lingiiisticos correspondentes

RA1l - Comprende informacion, de indole profesional e cotia contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relacionandoa cos recursos

CAl.1 - Situouse a mensaxe no seu contexto por medio da analise das suUas
caracteristicas textuais e contextuais

PE 8

CA1l.2 - Identificouse o fio argumental de mensaxes orais, e determindronse os roles
que aparecen nestes

PE 13

RA2 - Comprende informacion profesional contida en textos escritos sinxelos,
comprensiva o seu contido

analizando de forma

CA2.3 - Relacionouse o texto co ambito do sector ao que se refira

PE 18

conversas profesionais

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en

CA3.1 - Determinaronse os rexistros mais adecuados para a emisién da mensaxe

TO 20

RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade

unha reclamacién ou outra xestién sinxela, sempre atendendo as convenciéns da

tipoloxia textual

destes

CA4.7 - Utilizaronse as féormulas de cortesia propias do documento que se vaia

elaborar PE 15
CA4.8 - Escribiuse correspondencia formal basica en formato fisico ou dixital

destinada principalmente a pedir informacién, solicitar un servizo ou levar a cabo PE 18

relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua estranxeira

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacién, describindo as

CA5.2 - Describironse os protocolos e as normas de relacién social propios do pais

LC 8

observacién, OU: outro

04/12/2025 10:29:23
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Contidos

BC3 - Producion de mensaxes orais

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector profesional.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locuciéns, expresién da condicién e da dubida, uso da voz
pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos linglisticos: gustos e preferencias, suxestiéns, argumentacions e instruciéns.

BC4 - Emision de textos escritos

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

BC5 - Identificacion e interpretaciéon dos elementos culturais mais significativos dos paises da lingua
estranxeira

Valoracion das normas socioculturais e protocolarias nas relaciéns internacionais.

Uso dos recursos formais e funcionais en situaciéns que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de
proxectar unha boa imaxe da empresa

ubD Titulo da UD Duracion
4 Outside the Office 17
Criterios de avaliacion 1A %

RA1l - Comprende informacion, de indole profesional e cotia contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relacionandoa cos recursos
lingiiisticos correspondentes

CA1.8 - Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha
mensaxe sen necesidade de entender todos os elementos desta PE 14

CA1.9 - Serviuse da andlise da entoacién e dos elementos visuais para identificar os
diversos significados e as intenciéns comunicativas do emisor PE 13

RA2 - Comprende informacion profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido

CA2.5 - Identificouse a terminoloxia utilizada, asi como as estruturas gramaticais e
demais elementos caracteristicos de cada tipoloxia discursiva PE 19

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais

CA3.5 - Expresaronse sentimentos, ideas ou opiniéns

TO 23
CA3.8 - Xustificouse a aceptacién ou non de propostas realizadas facendo uso de
normas de cortesia e de modais apropiados TO 10
CA3.11 - Comunicouse espontaneamente adoptando un nivel de formalidade
adecuado &s circunstancias TO 17
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Criterios de avaliacion 1A %

RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade
destes

CA4.9 - Toméronse notas e mensaxes, con informacién sinxela sobre aspectos propios

do seu labor profesional TO 1

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situaciéns de comunicacioén, describindo as
relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua estranxeira

CA5.3 - Identificdronse os valores e as crenzas propios da comunidade onde se fala a

lingua estranxeira LC 3

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC3 - Producion de mensaxes orais

Fonética: sons e fonemas vocalicos (e as sllas combinaciéns) e consonanticos (e as slas agrupacions).

Marcadores linglisticos de relaciéns sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento e seguimento do discurso oral:

BC4 - Emision de textos escritos

Expresiéon e formalizacién de mensaxes e textos profesionais do sector e cotians:

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicidns, locuciéns, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo
indirecto.

Relaciéns léxicas: oposicién, concesiéon, comparacién, condicién, causa, finalidade e resultado.

ubD Titulo da UD Duracién
5 Technologies 12
Criterios de avaliacion 1A %

RA1 - Comprende informacion, de indole profesional e cotia contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relaciondandoa cos recursos
lingiiisticos correspondentes

CAl.5 - Secuenciaronse os elementos constituintes da mensaxe PE 5

RA2 - Comprende informacidén profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido

CA2.2 - Léronse de forma comprensiva textos claros en lingua estdndar PE 23

CA2.4 - Recofiecéronse as ideas principais dun texto escrito identificando a

informacién relevante, sen necesidade de entender todos os elementos do devandito PE 22
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Criterios de avaliacion 1A %
texto

CA2.7 - Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos ou de

calquera outro tipo PE 26
CA2.8 - Reconeceuse a finalidade de distintos textos escritos en calquera soporte, en PE 29

lingua estandar e relacionados coa actividade profesional

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en

conversas profesionais

CA3.12 - Respondéronse preguntas relativas & sUa vida socioprofesional, incluidas as
propias dunha entrevista de traballo

TO 1

CA3.13 - Solicitouse a reformulacién do discurso ou a aclaracién de parte deste cando
se considerou necesario, para unha mellor comprensién

TO 1

RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade

destes

CA4.10 - Solicitouse de forma escrita informacién referente a aspectos relacionados
co seu campo profesional (paxina web, correo electrénico etc.)

TO 1

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situaciéns de comunicacioén, describindo as

relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua estranxeira

CA5.5 - Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social propios do pais da
lingua estranxeira

LC 2

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de

observacién, OU: outro

Contidos

BC2 - Interpretacion de mensaxes escritas

Comprensién de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais do sector e cotidns.

BC3 - Producion de mensaxes orais

Toma, mantemento e cesién da quenda de palabra.

Apoio, demostracién de entendemento, peticién de aclaracién etc.

Entoaciéon como recurso de cohesién do texto oral: uso dos padréns de entoacion.

BC4 - Emision de textos escritos

Coherencia textual:

04/12/2025 10:29:23
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3.2. Deseiio das unidades didacticas: asignacion de elementos curriculares as actividades.

ubD Titulo da UD Duracion
1 A New Job 15
Actividade Descricion Duracion
. . Presentaciéon do médulo, preparacién dun CV e dunha
1 Looking for a new job entrevista de traballo. 8

Criterios de avaliacion

RA2 - Comprende informacion profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido
CA2.1 - Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios técnicos para a comprensién do texto

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais

CA3.10 - Realizdronse de xeito claro presentaciéns breves e preparadas sobre un tema dentro da sUa especialidade,
facendo uso dos protocolos adecuados

RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade
destes

CA4.1 - Selecciondronse as estratexias, as estruturas, o vocabulario e as convenciéns mais adecuadas para o tipo
de texto que se vaia crear (fax, nota, carta, correo electrénico etc.)

CA4.2 - Redactéronse textos breves relacionados con aspectos cotidns e/ou profesionais

CA4.3 - Organizouse a informacién de maneira coherente e con cohesién

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, describindo as
relaciéns tipicas caracteristicas do pais da lingua estranxeira

CA5.1 - Definironse os trazos mais significativos dos costumes e os usos da comunidade onde se fala a lingua
estranxeira

Contidos
BC1 - Anadlise de mensaxes orais
C1.4 - Idea principal e ideas secundarias.

C1.5 - Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locuciéns, expresién da condiciéon e da dubida, uso da
voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

C1.6 - Outros recursos linglisticos: gustos e preferencias, suxestidns, argumentacions, instruciéns etc.
C1.7 - Variedade de acentos na lingua oral.

BC2 - Interpretacion de mensaxes escritas

C2.3 - Terminoloxia especifica do sector profesional.

BC4 - Emision de textos escritos

C4.2 - Curriculum vitae e soportes teleméticos: fax, correo electrénico, burofax etc.
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C4.9 - Adecuacion do texto ao contexto comunicativo.

C4.10 - Tipo e formato de texto.

C4.13 - Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansién: exemplifi-caciéon e conclusién, e/ou
resumo do discurso.

Obxectivos especificos
Elaborar un CV
Solicitar unha entrevista de traballo

Asistir a unha entrevista de traballo

Resultados ou produtos
Elaboraciéon dunCurriculum Vitae e dunha carta de presentacién, asi como a realizacién dunha entrevista de traballo

Recursos especificos

Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente as devanditas seccidns

Actividade Descricion Duracion

Cofiecemento dos distintos postos e persoas na 3
empresa.

2 People in the office

Criterios de avaliacion

RA1l - Comprende informacion, de indole profesional e cotia contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relacionandoa cos recursos
linglisticos correspondentes
CA1l.6 - IdentificAronse e resumironse con claridade as ideas principais dun discurso sobre temas cofecidos,
transmitido polos medios de comunicacién e emitido en lingua estdndar

RA2 - Comprende informacién profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido
CA2.9 - Extraeuse informacidén especifica de textos de diferente natureza, relativos & stUa profesién e contidos en
distintos soportes

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais

CA3.4 - Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesién
CA3.7 - Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da sta competencia

CA3.9 - Intercambiouse con relativa fluidez informacién especifica e detallada, utilizando frases de estrutura sinxela
e diferentes soportes telematicos

Contidos

BC1 - Andlise de mensaxes orais
C1.1 - Comprensién de mensaxes profesionais do sector e cotias:

C1.8 - Instruciéns sobre operaciéns e tarefas propias do traballo.

BC4 - Emision de textos escritos
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C4.3 - Terminoloxia especifica da drea profesional.

Obxectivos especificos

Conecer e relacionar os postos de traballo coas tarefas propias de cada un deles e situalos dentro do edificio
Presentarse na nova empresa, empregando os costumes e caracteristicas culturais dos paises de fala inglesa.
Comprender e manter unha conversa con alguén que visita a oficina

Coflecer os pasos a seguir & hora de recibir unha visita

Resultados ou produtos

Realizacién dunha tarxeta profesional e dun email de presentacién persoal, asi como a realizacién dunha atencién a
unha visita na oficina

Recursos especificos

Office Administration (Studentés Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente &s devanditas secciéns

Actividade Descricion Duracion

Cofiecemento das distintas empresas e departamentos
3 The office que pode haber nun mesmo edificio de oficinas e 4
organizacién da nosa oficina.

Criterios de avaliacion

RA1l - Comprende informacion, de indole profesional e cotia contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relacionandoa cos recursos
linglisticos correspondentes

CA1l.7 - Recofiecéronse as instruciéns orais e seguironse as indicacions, e foi quen de concluir se precisan unha
resposta verbal ou unha non verbal

Contidos

BC4 - Emision de textos escritos

C4.14 - Uso dos signos de puntuacién mais habituais.

Obxectivos especificos
Entender un directorio nun edificio de oficinas
Conecer as funciéns dos distintos departamentos e situalos
Pedir e ofrecer indicaciéns para chegar aos distintos lugares da oficina
Entender e elaborar planos para orientarse

Recapitular e revisar os contidos da unidade

Resultados ou produtos

Elaboracién dun plano dun edificio con indicaciéns e sinalizaciéns
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Recursos especificos

Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente as devanditas secciéns
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ubD Titulo da UD Duracion
2 Office Basics 14
Actividade Descricion Duracion

Materiais e actividades rutineiras no posto de traballo
1 Routines and supplies nunha oficina. 7

Criterios de avaliacion

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais

CA3.2 - Comunicouse utilizando férmulas, nexos, marcadores discursivos e estratexias de interaccién acordes &
situacion de comunicacion

CA3.6 - Enumerdronse as actividades propias da tarefa profesional

RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade
destes

CAA4.5 - Cubriuse documentacién especifica do seu campo profesional, aplicando as férmulas establecidas e o
vocabulario especifico

CA4.6 - Cubriuse un texto dado con apoios visuais e claves linglisticas achegadas

Contidos
BC1 - Analise de mensaxes orais
C1.3 - Terminoloxia especifica do sector profesional.
BC2 - Interpretaciéon de mensaxes escritas
C2.5 - Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.
C2.6 - Orde de palabras na oracién simple.
C2.7 - Relacidns léxicas: oposicién, concesidn, comparacién, condicién, causa, finalidade e resultado.
BC4 - Emision de textos escritos
C4.11 - Variedade de lingua: rexistro.

C4.12 - Seleccidn léxica, de estruturas sintacticas e de contido relevante.

Obxectivos especificos
Dicir en que momento (hora, dia) se realizan distintas actividades na oficina.
Encargar material de oficina

Organizar e ordenar a oficina.

Resultados ou produtos

Elaboracién dunha folla de pedido de material, dun horario de tarefas e dun plano de distribucién dunha oficina.

04/12/2025 10:29:23 Paxina 15 de 33




CONSELLERIA DE EDUCACION,
XUNTA CIENCIA, UNIVERSIDADES E

DE GALICIA | FORMACION PROFESIONAL

Recursos especificos

Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente as devanditas secciéns

Actividade Descricion Duracion
2 Photocopying and InformationVocabulario, expresidns e elementos do lugar de traballo 3
Technology para o duplicado e envio de documentos escritos.

Criterios de avaliacion

RA1l - Comprende informacidén, de indole profesional e cotida contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relacionandoa cos recursos
linglisticos correspondentes

CA1.3 - Recofieceuse a finalidade da mensaxe, tanto directa, como telefénica ou en calquera outro medio auditivo

RA2 - Comprende informacion profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido

CA2.6 - Realizdronse traducidns de textos en lingua estandar utilizando material de apoio en caso necesario

RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade
destes

CA4.4 - Realizaronse resumos de textos relacionados coa sUa entorna profesional, identificando as ideas principais
destes

Contidos
BC1 - Analise de mensaxes orais
C1.2 - Mensaxes directas, telefénicas e gravadas.
BC2 - Interpretacion de mensaxes escritas
C2.2 - Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax etc.
C2.4 - Idea principal e ideas secundarias.

C2.8 - Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Obxectivos especificos
Facer fotocopias

Manexar informacién tecnoldxica

Resultados ou produtos

Recollida e analise de informacidon sobre tecnoloxia

Recursos especificos

Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente as devanditas secciéns
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Actividade Descricion Duracion

3 Handling mail Manexo do correo entrante e sainte 4

Criterios de avaliacién

RA1l - Comprende informacion, de indole profesional e cotia contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relacionandoa cos recursos
lingiisticos correspondentes

CA1l.4 - Extraeuse informacién especifica contida en discursos orais, en lingua estandar, relacionados coa vida
social, profesional ou académica

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais

CA3.3 - Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa sta profesién

RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacién, describindo as
relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua estranxeira

CA5.4 - Identificadronse os aspectos socioprofesionais propios da drea profesional, en calquera tipo de texto

Contidos
BC4 - Emision de textos escritos

C4.4 - Idea principal e ideas secundarias.

BC5 - Identificacion e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos paises da lingua
estranxeira
C5.2 - Recoflecemento da lingua estranxeira como medio para afondar en coflecementos que resulten de interese
ao longo da vida persoal e profesional.

Obxectivos especificos
Atender e xestionar o correo entrante
Atender e xestionar o correo sainte
Recofiecer distintos tipos de documentos

Recapitular e revisar os contidos da unidade

Resultados ou produtos

Elaboracién de sobres con enderezos postais e Emails.

Recursos especificos

Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente as devanditas secciéns
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ub Titulo da UD Duracion
3 Interacting with Others 14
Actividade Descricion Duracion
1 On the phone Atencidn telefénica 7

Criterios de avaliaciéon

RA1l - Comprende informacién, de indole profesional e cotid contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relacionandoa cos recursos

lingiisticos correspondentes
CALl.1 - Situouse a mensaxe no seu contexto por medio da andlise das slas caracteristicas textuais e contextuais

CALl.2 - Identificouse o fio argumental de mensaxes orais, e determindronse os roles que aparecen nestes

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais
CA3.1 - Determinaronse os rexistros mais adecuados para a emisién da mensaxe

Contidos

BC3 - Producion de mensaxes orais
C3.1 - Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.
C3.2 - Terminoloxia especifica do sector profesional.

C3.3 - Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locuciéns, expresién da condicién e da dubida, uso da
voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Obxectivos especificos
Recibir chamadas e coller mensaxes
Atender solicitudes telefénicas

Facer solicitudes telefdnicas

Resultados ou produtos
Realizaciéon dunha conversa telefénica e a toma de notas e apuntamentos de mensaxes recibidos por teléfono

Recursos especificos
Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente s devanditas secciéns

Actividade Descricion Duracion

2 Meetings Programacién de reuniéns 4
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Criterios de avaliacion

RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade
destes
CA4.7 - Utilizéronse as férmulas de cortesia propias do documento que se vaia elaborar

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, describindo as
relaciéns tipicas caracteristicas do pais da lingua estranxeira
CA5.2 - Describironse os protocolos e as normas de relacién social propios do pais

Contidos
BC3 - Producion de mensaxes orais

C3.4 - Outros recursos linglisticos: gustos e preferencias, suxestiéns, argumentaciéns e instruciéns.

BC4 - Emision de textos escritos

C4.7 - Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Obxectivos especificos
Organizar e programar unha reunién

Modificar programaciéns e horarios

Resultados ou produtos
Elaboracion dun email de invitacién a unha reunién e dunha axenda de traballo

Recursos especificos
Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente ds devanditas secciéns

Actividade Descricion Duracion

3 Customer complaints Atencién ao cliente

Criterios de avaliacion
RA2 - Comprende informacion profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido
CA2.3 - Relacionouse o texto co ambito do sector ao que se refira
RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade

destes
CA4.8 - Escribiuse correspondencia formal basica en formato fisico ou dixital destinada principalmente a pedir
informacién, solicitar un servizo ou levar a cabo unha reclamacién ou outra xestién sinxela, sempre atendendo &s

convencions da tipoloxia textual

Contidos
BC5 - Identificacidn e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos paises da lingua
estranxeira
C5.1 - Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relaciéns internacionais.
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C5.3 - Uso dos recursos formais e funcionais en situaciéns que requiran un comportamento socioprofesional, co fin
de proxectar unha boa imaxe da empresa

Obxectivos especificos
Recibir queixas dos clientes
Manexar e xestionar as reclamaciéns

Recapitular e revisar os contidos da unidade

Resultados ou produtos

Elaboraciéon dun documento de reclamacién e dun documento de resposta a reclamacién

Recursos especificos

Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente as devanditas seccidns
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ubD Titulo da UD Duracion
4 Outside the Office 17
Actividade Descricion Duracion

Organizacion e asistencia a exposiciéns e eventos féra

1 |Exhibitions da oficina. 11

Criterios de avaliaciéon

RA1l - Comprende informacién, de indole profesional e cotid contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relacionandoa cos recursos
lingiisticos correspondentes

CA1.8 - Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe sen necesidade de
entender todos os elementos desta

CA1.9 - Serviuse da andlise da entoacidon e dos elementos visuais para identificar os diversos significados e as
intenciéns comunicativas do emisor

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais

CA3.5 - Expresdronse sentimentos, ideas ou opiniéns

Contidos

BC3 - Producion de mensaxes orais

C3.5 - Fonética: sons e fonemas vocalicos (e as sias combinaciéns) e consonanticos (e as suas agrupaciéns).
C3.6 - Marcadores linglisticos de relaciéns sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

C3.7 - Mantemento e seguimento do discurso oral:

Obxectivos especificos
Cofecer paises e nacionalidades
Describir o clima
Ter pequenas conversas

Pedir e dar indicaciéns a outras persoas

Resultados ou produtos

Xestién de emails relacionados coa actividade (aceptacién/rexeitamento de invitacidns) e a realizacién de conversas
sobre indicaciéns

Recursos especificos

Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente as devanditas secciéns
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Actividade Descricion Duracion

Realizacién de todo tipo de reservas e xestién das 3

2 Reservations
mesmas

Criterios de avaliacion

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais
CA3.8 - Xustificouse a aceptaciéon ou non de propostas realizadas facendo uso de normas de cortesia e de modais
apropiados

RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade
destes
CA4.9 - Toméronse notas e mensaxes, con informacién sinxela sobre aspectos propios do seu labor profesional

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, describindo as
relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua estranxeira

CA5.3 - Identificdronse os valores e as crenzas propios da comunidade onde se fala a lingua estranxeira

Contidos

BC4 - Emision de textos escritos

C4.5 - Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locuciéns, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo
indirecto.

C4.6 - Relaciéns léxicas: oposicién, concesidén, comparacion, condicién, causa, finalidade e resultado.

Obxectivos especificos

Reservar voos e xestionar imprevistos no aeroporto
Seleccionar hoteis e facer as reservas
Reservar billetes de tren

Alugar un coche

Resultados ou produtos

Realizacién de simulaciéns de reservas e a preparaciéon de itinerarios.

Recursos especificos

Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente as devanditas secciéns

Actividade Descricion Duracion

3 At the restaurant Comidas, mendus e actitude nun restaurante 3

Criterios de avaliacién

RA2 - Comprende informacién profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido
CA2.5 - Identificouse a terminoloxia utilizada, asi como as estruturas gramaticais e demais elementos
caracteristicos de cada tipoloxia discursiva
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RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais

CA3.11 - Comunicouse espontaneamente adoptando un nivel de formalidade adecuado &s circunstancias

Contidos

BC4 - Emision de textos escritos

C4.1 - Expresidn e formalizacién de mensaxes e textos profesionais do sector e cotidns:

Obxectivos especificos
Comprender un mend
Coflecer e empregar expresiéns habituais nun restaurante
Pedir a comida

Recapitular e revisar os contidos da unidade

Resultados ou produtos

Practicas de didlogos relacionados cos contidos da actividade

Recursos especificos

Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente ds devanditas secciéns
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ubD Titulo da UD Duracién
5 Technologies 12
Actividade Descricion Duracion
1 Computers Utilizacién de ordenadores 4

Criterios de avaliacién
RA2 - Comprende informacién profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido
CA2.7 - Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes teleméaticos ou de calquera outro tipo

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais

CA3.12 - Respondéronse preguntas relativas a sta vida socioprofesional, incluidas as propias dunha entrevista de
traballo

RA4 - Redacta textos sinxelos en lingua estandar, relacionando as regras gramaticais coa finalidade
destes

CA4.10 - Solicitouse de forma escrita informacién referente a aspectos relacionados co seu campo profesional
(paxina web, correo electrénico etc.)

Contidos

BC2 - Interpretacion de mensaxes escritas

C2.1 - Comprensiéon de mensaxes, textos e artigos béasicos profesionais do sector e cotians.

Obxectivos especificos
Procurar informacién na internet

Preparar unha presentacién

Resultados ou produtos

Preparacién dunha presentacién.

Recursos especificos
Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente as devanditas secciéns

Actividade Descricion Duracion

Rexistros de asistencia e cuestiéns de seguridade 3

2 Attendance and security
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Criterios de avaliacion

RA2 - Comprende informacion profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido

CA2.2 - Léronse de forma comprensiva textos claros en lingua estandar

RA3 - Produce mensaxes orais sinxelas, claras e estruturadas, participando como axente activo en
conversas profesionais

CA3.13 - Solicitouse a reformulacién do discurso ou a aclaracién de parte deste cando se considerou necesario, para
unha mellor comprensién

RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, describindo as
relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua estranxeira

CA5.5 - Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social propios do pais da lingua estranxeira

Contidos
BC4 - Emision de textos escritos

C4.8 - Coherencia textual:

Obxectivos especificos
Controlar o horario laboral e vacacions

Coflecer medios e medidas de seguridade no traballo

Resultados ou produtos

Informe de asistencia

Recursos especificos
Office Administration (Student’s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente as devanditas secciéns

Actividade Descricion Duracion

3 At the bank Xestidns bancarias

Criterios de avaliaciéon

RA1l - Comprende informacién, de indole profesional e cotid contida en discursos orais sinxelos,
emitidos en lingua estandar, descifrando o contido global da mensaxe e relacionandoa cos recursos

lingiisticos correspondentes
CA1.5 - Secuenciaronse os elementos constituintes da mensaxe

RA2 - Comprende informacién profesional contida en textos escritos sinxelos, analizando de forma
comprensiva o seu contido

CA2.4 - Recofiecéronse as ideas principais dun texto escrito identificando a informacién relevante, sen necesidade
de entender todos os elementos do devandito texto

CA2.8 - Recofieceuse a finalidade de distintos textos escritos en calguera soporte, en lingua estdndar e relacionados
coa actividade profesional
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Contidos
BC3 - Producion de mensaxes orais
C3.8 - Toma, mantemento e cesién da quenda de palabra.
C3.9 - Apoio, demostracién de entendemento, peticién de aclaracién etc.

C3.10 - Entoacién como recurso de cohesién do texto oral: uso dos padréns de entoacién.

Obxectivos especificos
Cofecer as distintas transacciéns bancarias dunha empresa
Interactuar co banco dende a empresa

Recapitular e revisar os contidos da unidade

Resultados ou produtos

Realizacién de transferencias bancarias

Recursos especificos

Office Administration (Student’™s Book e Workbook) e a escoita do audio correspondente s devanditas secciéns

5.1. Procedemento de avaliacion inicial.

A avaliacién inicial farase nas primeiras semanas de curso e incluird todas as acciéns necesarias para coflecer o nivel
do alumnado na materia e identificar as stas necesidades educativas. Isto permitird ao profesorado planificar mellor
as sUas clases e actuaciéns.

Para cofiecer os coflecementos previos e o nivel de inglés do alumnado, realizarase unha proba de diagnéstico nas
primeiras sesiéns. Ademais, o profesorado observara o traballo diario dos alumnos/as durante distintas actividades e
tarefas, asi como a correccién de exercicios.

Os resultados desta avaliacion inicial proporcionaradn informacién importante para o profesorado. En funcién destes
resultados, poderanse aplicar medidas de atencién & diversidade para mellorar o aprendizaxe, como por exemplo:

» Reforzo ou ampliacién dos contidos basicos para garantir un progreso adecuado durante o curso.

» Adaptacién dos métodos de ensino.

» Actividades variadas adaptadas aos distintos ritmos de aprendizaxe, incluindo tarefas de reforzo e consolidacién.
» Traballo en grupo, homoxéneo ou heteroxéneo, segundo o obxectivo da actividade.

* Uso de materiais e recursos motivadores, diversos e inclusivos (DUA), adecuados ao nivel do alumnado.

¢ Modificacién da secuencia ou duracién dos contidos.

e Adaptacién dos tempos e ferramentas de avaliacion.

6.1. Criterios de cualificacidon e recuperacion

Pesos dos instrumentos de avaliacion por UD:
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::Ij?clig?t?ga e Ub 2 up 3 up 4 uUD 5 Total
;f:: e/ 21 20 20 23 16 100
Icist?xge 12 23 8 3 2 10
ZQZ’ﬂi‘a 40 57 72 46 95 60
Ial;ls)‘e)fvgsién 48 20 20 51 3 30

Procedemento e criterios de cualificacion:

A avaliaciéon no médulo "Inglés profesional (GM)" sera:

« Continua, xa que, cando o progreso dun alumno/a non sexa o adecuado, estableceranse
medidas de reforzo educativo. Estas medidas adoptaranse en calquera momento do curso, tan
pronto como se detecten as dificultades, e estardn dirixidas a garantir a adquisicién das
competencias imprescindibles para continuar o proceso educativo.

« Formativa, polo que sera un instrumento para a mellora tanto dos procesos de ensino como
dos procesos de aprendizaxe.

O alumnado superara o mdédulo cando supere a avaliacién final cunha nota minima de 5 puntos
sobre 10. Para calcular a cualificacién final do médulo, realizarase a seguinte ponderacién entre
as notas obtidas en cada avaliacién:

« A primeira avaliacién tera un peso do 25% na cualificacién final.

« A segunda avaliacion terd un peso do 30% na cualificacién final.

+ A terceira avaliacion tera un peso do 45% na cualificacién final.
Debido ao caracter sumativo e acumulativo que presenta a aprendizaxe dunha lingua, a ultima
avaliacion serda a de mais valor xa que inclde todos os contidos traballados ao longo do curso.
Durante o curso habera tres avaliacidéns parciais e a nota de cada unha delas obterase segundo
as porcentaxes que de seguido se recollen:
- PROBAS: 90%

COMPRENSION ORAL (listening): 15%

Instrumentos de avaliacidn: Probas escritas de comprension de textos orais con cuestionarios
de opcién multiple, preguntas de verdadeiro/falso, preguntas de completar, preguntas de
relacionar, preguntas de resposta curta, etc.

COMPRENSION ESCRITA (reading): 15%

Instrumentos de avaliacién: Probas escritas de comprensidon lectora con cuestionarios de
opcién multiple, preguntas de verdadeiro/falso, preguntas de completar, preguntas de
relacionar, preguntas de resposta curta, etc.

PRODUCION ORAL (speaking): 15%

Instrumentos de avaliacién: Tdboa de correccién/rubrica para as probas de expresién e
interaccion oral.

PRODUCION ESCRITA (writing & use of English): 45%

*Writing: 15%. Instrumentos de avaliacién: Taboa de correccién/rubrica para as probas de
expresién e interaccién escrita.

*Use of English: 30%. Instrumentos de avaliacién: Probas escritas con exercicios especificos
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de funcidéns comunicativas, unidades linglisticas e léxico.

- ACTIVIDADES DE AULA E TAREFAS ENCOMENDADAS: 10%
Instrumentos de avaliacion: Lista de observacion e cotexo.

ACLARACIONS E ESPECIFICIDADES

Os procedementos establecidos polo Departamento para superar o médulo de Inglés son os
seguintes:

A) O alumnado superara a materia en cada unha das avaliaciéns cando acade como minimo 5
puntos sobre 10, obtidos do cédmputo das distintas partes a avaliar tal e como esta arriba
detallado. Cémpre ter en conta que o redondeo realizarase a partir do 0,8, de tal xeito que os
decimais por debaixo desta cifra redondean & baixa e os decimais por riba poden redondear
cara ao seguinte nimero enteiro. Por exemplo, un estudante que consiga un 5,8 levara un 6 no
boletin de notas, mais se ten un 5,7 levard un 5.

B) En ningln caso o alumno/a se podera negar a realizar algunha das probas correspondentes
aos elementos a avaliar. E dicir, non se podera negar a realizar un listening, un reading, un
speaking ou un writing, entregando o exame en branco, e pretender aprobar compensando coas
restantes partes da materia.

C) Poderanse empregar gravaciéons de audio e/ou video do alumnado para avaliar a destreza de
expresion e interaccién oral (speaking).

D) Debido ao caracter sumativo que presenta a aprendizaxe dunha lingua, os exames incluiran
todos os contidos que se traballaron ata ese momento, de xeito que as probas da 32 avaliacién
incluirdn os contidos traballados na 12 e 22 avaliaciéns. Isto implica que o alumnado que non
supere a 12 e/ou a 22 avaliacidon debera superar a avaliacién final ordinaria.

E) O feito de non realizar e/ou entregar algunha tarefa encomendada reducira a puntuacién do
apartado de "actividades de aula e tarefas", tendo en conta que este apartado vale 1 punto
sobre 10 na nota da avaliacién. Se o alumno/a non presenta algin dos traballos de maior
complexidade e extensién (redacciéns, presentaciéns e proxectos) reducirase
considerablemente a puntuacién neste apartado (restando 0,2 por cada un destes traballos non
presentados). A non realizacién dalgunha do resto de tarefas (exercicios de tipo gramatical,
Iéxico, etc.) tamén reducira a puntuacion deste apartado, ainda que en menor medida (restando
0,1 por cada tarefa non realizada). A falta de asistencia & clase do alumnado supord a obriga de
gue este/a realice todas aquelas tarefas que se desenvolveran na sla ausencia, salvo casos de
falta prolongada e xustificada.

F) No caso de ausentarse a algunha proba ou parte do exame, o alumno/a ten dereito a que se
lle examine noutro dia unha vez que xustifigue debidamente a sUa falta mediante
documentacién oficial.

G) Durante a realizacidon dos exames, o alumno/a debera ter o ordenador, teléfono mébil, reloxo
intelixente ou calquera outro dispositivo electrénico con memoria no que se poida introducir
texto apagado e, a ser posible, debidamente gardado na sta mochila. Ter acendido e ao seu
alcance o ordenador, mébil, reloxo ou outro dispositivo electronico non permitido pode
ocasionar a anulacién de dito exame.

H) O alumno/a que cometa un acto ilicito durante a realizacién dun exame quedaralle dito
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exame anulado, cunha nota de 0 e, por conseguinte, a avaliacién suspensa. A modificacién dun
exame durante a sUa revisién, en calquera circunstancia, sera considerado acto ilicito.

Procedemento e criterios de recuperacion

En caso de non superar o médulo logo das tres avaliaciéns parciais, o alumnado terd a
oportunidade de recuperar a materia realizando un exame final de recuperacién en xufo. Dito
exame sera unha proba escrita na que o profesorado recollera todos os contidos do curso. O
baremo de cualificacién da proba sera:
- COMPRENSION ESCRITA (reading): 25%
Instrumentos de avaliacién: Cuestionarios de opciéon multiple, preguntas de
verdadeiro/falso, preguntas de completar e preguntas de resposta curta.
- PRODUCION ESCRITA (writing & use of English): 75%
*Writing: 25%. Instrumentos de avaliacién: Taboa de correccién/rubrica.
*Use of English: 50%. Instrumentos de avaliacién: Exercicios especificos de funciéns
comunicativas, unidades linguisticas e léxico.
O alumno/a superara a proba, e por tanto o mdédulo de Inglés, sempre e cando acade unha nota
igual ou superior a 5 puntos en dita proba. De non superarse esta proba, o médulo quedara
pendente para o vindeiro curso. CoOmpre sinalar que o redondeo da nota realizarase a alza
cando o decimal sexa de 0,8 ou superior; en caso contrario, farase a baixa.

6.2. Procedemento de seguimento, recuperacion e avaliacion das materias pendentes

O alumnado que promocionou de curso co médulo de "Inglés profesional (GM)" sen superar
debera seguir un plan de reforzo destinado a recuperar e superar a materia pendente. Este plan
estara baseado nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e contidos recollidos na
programacién didactica do curso anterior, e terd en conta o nivel de desenvolvemento da
programacioén didactica durante ese curso escolar, tal e como quedou reflectido na memoria
final de curso. O docente do curso actual en colaboracién e coordinaciéon coa xefa do
Departamento de Inglés serdn os encargados de velar pola realizacién do plan de reforzo por
parte do alumno/a coa materia pendente, facendo o seu seguimento e avaliacion.

Cémpre ter en conta que os contidos da materia pendente seran divididos en dous bloques,
para asi alixeirar a carga de estudo, e o alumnado concorrerd as probas parciais de pendentes
nas datas estipuladas, coincidindo cos dous primeiros periodos de avaliacién parcial.

Para poder preparar os contidos de cada unha das probas parciais de pendentes, o alumnado
tera a suUa disposicion un cadernifio con exercicios de repaso e reforzo. Aqueles alumnos/as que
entreguen este boletin de exercicios, correctamente realizados e entregados dentro do prazo
establecido, poderan obter unha bonificaciéon de ata 1 punto extra sobre a nota obtida en cada
unha das probas parciais de pendentes, sempre e cando a nota acadada na proba sexa igual ou
superior a 4 puntos. O profesorado do departamento concretara a data limite de entrega destes
traballos de reforzo e recuperacién para a sUa correccién antes da realizacién das probas,
informando ao alumnado con suficiente antelacién.

A cualificacién final do mdédulo pendente serd a media aritmética das notas obtidas nas duas
probas parciais. O alumnado superara a materia pendente cando acade, como minimo, 5 puntos
sobre 10 na avaliacién final. COmpre sinalar que o redondeo da nota realizarase & alza cando o
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decimal sexa de 0,8 ou superior; en caso contrario, farase a baixa. Aqueles alumnos/as que non
consigan superar a materia pendente a través da realizacién das probas parciais poderan
presentarse ao exame final con toda a materia pendente na data estipulada.
Tanto as probas parciais como o exame final incluirdn exercicios de comprensién e producién
escrita. O baremo de cualificacion sera o seguinte:
- COMPRENSION ESCRITA (reading): 25%
Instrumentos de avaliacién: Cuestionarios de opcién multiple, preguntas de
verdadeiro/falso, preguntas de completar e preguntas de resposta curta.
- PRODUCION ESCRITA (writing & use of English): 75%
*Writing: 25%. Instrumentos de avaliacién: Taboa de correccién/rubrica.
*Use of English: 50%. Instrumentos de avaliacién: Exercicios especificos de funcidns
comunicativas, unidades linglisticas e Iéxico.

6.3. Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con
perda de dereito & avaliacién continua

Aqueles alumnos/as que por falta de asistencia perdan o dereito a avaliacién continua realizaran
unha proba escrita con todos os contidos da materia ao finalizar o periodo lectivo para este
moddulo. O baremo de cualificacién da proba sera:
- COMPRENSION ORAL (listening): 10%
Instrumentos de avaliacién: Cuestionarios de opciéon multiple, preguntas de
verdadeiro/falso, preguntas de completar e preguntas de resposta curta.
- COMPRENSION ESCRITA (reading): 20%
Instrumentos de avaliacién: Cuestionarios de opciéon multiple, preguntas de
verdadeiro/falso, preguntas de completar e preguntas de resposta curta.
- PRODUCION ESCRITA (writing & use of English): 70%
*Writing: 20%. Instrumentos de avaliacién: Taboa de correccién/rubrica.
*Use of English: 50%. Instrumentos de avaliacidén: Exercicios especificos de funciéns
comunicativas, unidades linguisticas e Iéxico.
O alumno/a superara a proba, e por tanto o mdédulo de Inglés, sempre e cando acade unha nota
igual ou superior a 5 puntos en dita proba. De non superarse esta proba, o médulo quedara
pendente para o vindeiro curso. CoOmpre sinalar que o redondeo da nota realizarase a alza
cando o decimal sexa de 0,8 ou superior; en caso contrario, farase a baixa.

7.1. Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos
obxectivos programados.

Durante a proposta curricular intentarase atender a cada alumno/a da forma mais personalizada
posible, tendo en conta o nivel de cofiecementos e capacidades que posle, as sUas motivaciéns
e o0 seu ritmo de aprendizaxe, co fin de que poidan alcanzar os obxectivos establecidos. Por
tanto, adoptaranse as medidas ordinarias de atencién & diversidade que sexan necesarias para
mellorar o proceso de ensino-aprendizaxe.

- Con relacién aos contidos:

Aqueles contidos que poidan presentar dificultades ao alumnado complementaranse con
explicaciéns individualizadas e exercicios de reforzo, repaso e ampliacién. Ademais, eses
contidos presentaranse de forma variada e interrelacionados para facilitar a sla xeneralizacién
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e aplicacién a novas situaciéns.

Naquelas ocasiéns nas que sexa necesario, realizaranse flexibilizaciéns curriculares modificando
a orde dos contidos e a temporalizacion das unidades, facendo fincapé na consecucién dos
contidos minimos esixibles para superar o médulo.

- Con relacién & metodoloxia:

As actividades de aprendizaxe desefiadas para cada unidade seran bastante variadas co fin de
permitir distintas modalidades ou vias de acceso aos contidos. Proporanse, ademais, actividades
de distintos graos de dificultade, podendo ser actividades de consolidacién, de reforzo, de
ampliacién ou de repaso. As actividades de consolidacion pretenden que o alumnado asimile os
conceptos basicos. As de reforzo estan indicadas para os alumnos/as que non puideron asimilar
os contidos minimos. As actividades de ampliacion serven para que o alumnado afonde nalgun
contido en especial e, por Ultimo, as de repaso serven para relacionar contidos novos cos xa
adquiridos e ter asi unha visién global da materia. Potenciarase, asi mesmo, o traballo
colaborativo en grupos heteroxéneos ou homoxéneos en funcién do obxectivo da actividade
proposta.

Ademais, aplicarase unha metodoloxia dinamica, interactiva e enriquecida coa contribucién do
uso das novas tecnoloxias, utilizando diferentes estratexias de ensino co fin de adaptarse as
caracteristicas do alumnado e aos seus diferentes estilos e modos de aprendizaxe.

- Con relacién aos materiais curriculares e recursos didacticos:

Dentro dos materiais e recursos dispofibles, seleccionaranse aqueles que sexan mais
motivadores e axeitados ao nivel do alumnado e as sUas necesidades.

- Con relacién ao proceso de avaliacién: )

A avaliaciéon serd continua e tera unha funciéon formativa. E dicir, avaliarase continuamente o
progreso, rendemento e esforzo dos alumnos/as a través da realizacién de distintas tarefas e da
observacion directa na aula, co propésito de adoptar as medidas necesarias para superar as
dificultades detectadas no proceso de ensino-aprendizaxe.

Naqueles casos nos que sexa necesario, adaptaranse os tempos e/ou os instrumentos de
avaliacion as caracteristicas do alumnado.

8.1. Programacion da educacion en valores.

O ensino dunha lingua estranxeira ofrécenos a oportunidade de incorporar e desenvolver unha
serie de actitudes e valores, contribuindo asi ao desenvolvemento integral do alumnado para a
sUa inclusiéon na sociedade. Os elementos transversais que se mencionan a continuacién
traballaranse, de forma integrada, durante o desenvolvemento das distintas unidades didacticas
coas actividades propostas e o contido dos textos e ilustracidns:

- Autonomia, iniciativa, confianza nun mesmo e sentido critico.

- Traballo en equipo e aprendizaxe cooperativa.

- Resolucion pacifica dos conflitos: dialogo, empatia, tolerancia, etc.

- Respecto polas opinidns, puntos de vista, gustos e crenzas dos demais.

- Aprecio e respecto por outras culturas, celebraciéns e relixiéns.

- Promocién da igualdade efectiva entre homes e mulleres.

- Fomento da igualdade e a non discriminacién por calquera condicién ou circunstancia persoal:
xénero, raza, discapacidade, condicién sexual, etc.

- Fomento da igualdade de oportunidades.

- Prevencién e rexeitamento de calquera tipo de violencia: violencia de xénero, violencia contra
persoas con discapacidade, violencia terrorista, etc.
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- Conciencia dos problemas actuais no mundo.

- Proteccién do medio ambiente.

- Respecto polos dereitos humanos.

- Educacion civica: valores democraticos e constitucionais.

- Prevencién das situaciéns de risco derivadas por un uso inadecuado das TIC.
- Promocién dunha vida activa e saudable.

- Educaciéon do consumidor: exceso de consumo de produtos innecesarios.

9.1. Actividades complementarias e extraescolares.

O alumnado de Graos Formativos poderd participar, ao longo do curso, en actividades
complementarias programadas polo propio Departamento de Inglés ou en colaboraciéon con
outros Departamentos, tales como visitas en grupo, proxectos de intercambio linglistico ou
visionado de cinema e representaciéns teatrais en lingua inglesa, sempre que as actividades
propostas sexan adecuadas para acadar os obxectivos da nosa materia e non supofian un custo
econdmico excesivo para o centro e o alumnado.

O Departamento de Inglés, asi mesmo, programara e levara a cabo unha serie de actividades a
nivel de aula e/ou centro para conmemorar algunhas das festividades mais sinaladas
pertencentes a cultura dos paises de fala inglesa: Halloween, Guy Fawkes Night, Thanksgiving,
Christmas, St. Patrick's Day, etc. Tratase non s6 de dar a cofiecer entre o alumnado estas
celebraciéns, senén tamén promover unha actitude de respecto cara a outras culturas. A modo
de exemplo, o Ultimo dia lectivo antes das vacaciéns de Nadal realizaremos o noso xa
tradicional "Ugly Christmas Sweater Day": toda a comunidade educativa acudira ao centro co
tipico xersei feo de Nadal, seguindo asi coa tradicion americana.

Este curso, ademais, cando a Conselleria de Educacién publique a convocatoria para a xestién
de probas de nivel linglistico, solicitaremos a nosa participacidon e inscribiremos ao alumnado
de Graos Formativos que estea interesado en realizar as probas de certificaciéon en lingua
inglesa nos niveis B1, B2 ou C1 do MCERL (sempre e cando as instruciéns da convocatoria asi o
permitan

10.1. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia practica
docente.

A avaliacién da programacién didactica é imprescindible para a mellora do proceso de ensino-
aprendizaxe. Esta avaliacién serd continua e levarase a cabo ao longo de todo o curso nas
reuniéns de departamento, o que permitira facer os axustes necesarios para mellorar os
resultados obtidos e lograr unha adecuada consecuciéon dos obxectivos e 0 conseguinte
desenvolvemento das destrezas linglisticas asociadas.

Os membros do Departamento de Inglés reuniranse, como minimo, unha vez ao mes para
analizar e valorar o proceso de ensino-aprendizaxe e a marcha do curso: o ritmo ao que se
desenvolve a programacion, as posibles causas que dificultan o seu normal desenvolvemento, a
consecucién ou non dos obxectivos marcados, a adecuacién dos items programados, a
idoneidade da secuenciacion dos contidos, etc.; é dicir, todos aqueles factores que axuden a
gue a avaliacién da programacién sexa satisfactoria. O seguimento da programaciéon tamén
farase a través da aplicacién informatica Proens ao remate de cada unidade didactica,
referenciando cada elemento relevante nas mesmas: temporalizacidon, grao de cumprimento,
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propostas de mellora e outras observaciéns.

Na reunién de departamento posterior a cada sesion de avaliacién levarase a cabo unha andlise
exhaustiva dos resultados obtidos polo alumnado mediante a confeccidon da oportuna
estatistica, indagando ademais nas causas que puideron existir cando estes resultados non
sexan satisfactorios e reflexionando sobre como melloralos. Tratase, por tanto, de que a
avaliacidon sexa parte integrante da actividade cotid da aula como mecanismo de reaxuste tanto
da aprendizaxe do alumno/a como do propio proceso de ensino.

Na reunién de final de curso previa & elaboracién da memoria final do departamento
analizarase, ademais do grao de cumprimento da programacién, a idoneidade ou non da
metodoloxia utilizada, dos materiais didacticos usados, da secuenciacién e temporalizacién das
unidades, dos instrumentos de avaliacion, dos criterios de cualificacion, etc., destacando
posibles propostas de mellora para levar a cabo no seguinte curso académico.

11.1. Outros apartados.

1. Libro de texto de referencia

O libro de texto e caderno de exercicios que usaremos como referencia é "Office
Administration" (second edition)" da editorial Burlington Books. Complementaremos este
material con recursos fotocopiables procedentes doutros manuais ou elaborados polo
profesorado do departamento. Utilizaremos, ademais, os medios audiovisuais disponibles na
aula para a proxeccidn de presentaciéns, paxinas web especializadas no ensino-aprendizaxe do
inglés como lingua estranxeira e videos relacionados cos contidos das unidades, expofiendo asi
ao alumnado a material auténtico que presente diferentes acentos e variedades do inglés.

2. Constancia de informacion ao alumnado

O alumnado debe cofiecer os criterios, procedementos e instrumentos de avaliacién e
cualificacion do mdédulo que aplicara o profesorado. Por este motivo, ao inicio do curso o
profesor/a informara a todos os alumnos/as do grupo sobre estes aspectos. Indicaraselles tamén
gue poden consultar en calquera momento a programacién didactica do médulo, dispofiible na
aplicacion informatica Proens, onde se recollen estes apartados. Mesmo asi, a comezos de curso
publicarase na aula virtual da materia un resumo cos criterios de cualificacién e instrumentos de
avaliacidén, para que todo o alumnado poida consultalos facilmente.

04/12/2025 10:29:24 Paxina 33 de 33



