PROGRAMACION CICLO FORMATIVO GRADO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA
ENSENANZA SEMIPRESENCIAL
CURSO 2025/2026

Introduccién

La formacion profesional en el sistema educativo, tiene por finalidad preparar al alumnado para la
actividad en un campo profesional y facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que
pueden producirse a lo largo de su vida, contribuir asu desarrollo personal y al ejercicio de una
ciudadania democratica, y permitir su progresion en el sistema educativo y en el sistema de
formacion profesional para el empleo, asi como el aprendizaje a lo largo de la vida.

Los moédulos que se imparten en los tres ciclos de Formacion Profesional son de duracion variable e
integran los contenidos tedrico-practicos adecuados a los diversos campos profesionales.

La normativa de referencia a tener en cuenta para la elaboracion de la programacion didactica
del médulo de Inglés en la ensefianza semipresencial de Gestion Administrativa (GA_ING) es la
siguiente:

e REAL DECRETO 1631/2009 (pdf - 1053,45 KB), de 30 de octubre, por el que se establece
el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE n°
289 de 1 de diciembre de 2009).

e REAL DECRETO 1126/2010 (pdf - 190,23 KB), de 10 de septiembre, por el que se
modifica el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE n°® 221 de 11
de septiembre de 2010).

e ORDEN de 21 de febrero de 2011 (pdf - 912,67 KB), por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa. (BOJA n°® 55 de 18 de marzo
de 2011).

e ORDEN de 29 de septiembre de 2010 (pdf - 1530,48 KB), por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Autbnoma de Andalucia. (BOJA n°® 202 de 15 de octubre de 2010)

Este modulo contiene la formacién necesaria para que el alumnado adquiera las competencias que
le permitan comunicarse en inglés a nivel oral y/o escrito en el desempefio de las actividades
profesionales relacionadas con las funciones de:

- atencion al cliente

- informacion y asesoramiento

- desarrollo y seguimiento de normas de protocolo y

-cumplimiento de procesos y protocolos de calidad.

las actividades profesionales asociadas a estas funciones, se aplican fundamentalmente en los
procesos de gestion administrativa de comunicaciones y documentos de muy diversa indole asi
como en el trato y atencion a los clientes.

Por lo tanto se trata de un mddulo eminentemente procedimental en el que se desarrolla
la competencia comunicativa en inglés que tiene que ver con el manejo de relaciones
interpersonales y de la documentacion propia del sector.

El modulo estd compuesto de 5 unidades de trabajo distribuidas en tres trimestres. Cada una de

estas unidades presenta los objetivos, criterios de evaluacion y algunas orientaciones sobre como
trabajar con ella y sobre los recursos para el desarrollo de las actividades.
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1.- Competencias, objetivos y resultados de aprendizaje

La competencia general del titulo de Técnico en Gestion Administrativa, segun el articulo 4° del Real
Decreto 1631/2009, consiste en "realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral,
contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas
publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion
ambiental".

Las unidades de competencia comprendidas en gl Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales que se adquieren con el modulo INGLES, atendiendo al R.D. 1631/2009, son las
siguientes:

o UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

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

En las siguientes paginas enumeraremos en relacion a este médulo profesional:
e Competencias profesionales, personales y sociales.
e Objetivos generales.

e Resultados de aprendizaje.

1.1.- Competencias profesionales, personales y sociales

Las Competencias Profesionales, Personales y Sociales se establecen en el articulo 5
del R.D. 1631/2009 y se relacionan en las orientaciones pedagogicas de la ORDEN de 21 de febrero
de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

El' moédulo profesional Inglés contribuye a la adquisicion delas siguientes Competencias
Profesionales, Personales y Sociales generales respetando la letra con la que se relaciona en la
Orden que regula el ciclo formativo de Gestién Administrativa en Andalucia:

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacion
de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

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

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

1.2.- Objetivos generales

Los Objetivos generales se establecen en el articulo 9 del R.D. 1631/2009 y en el articulo 3 de la
ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestion Administrativa.

El modulo profesional Inglés contribuye a la adquisicion de los siguientes Objetivos
generales, respetando la letra con la que se relaciona en la Orden que regula el ciclo formativo
de Gestién Administrativa en Andalucia:



a) Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos 0 comunicaciones que
se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

b) Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

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

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

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre:

« La descripcion, analisis y aplicacion de los procesos de comunicacion y las técnicas de protocolo
y atencion al cliente, tanto presenciales como a distancia, utilizando el inglés.

* La caracterizacion de los documentos de caracter administrativo y de toda indole (financieros,
fiscales, de recursos humanos o comerciales) en inglés.

» Los procesos de calidad en la empresa, su evaluacion y la identificacion y formalizacion de
documentos asociados a la prestacion de servicios en inglés.

* La identificacion, analisis y procedimientos de actuacion ante quejas o reclamaciones de los
clientes en inglés.

1.3.- Resultados de aprendizaje

Finalmente, los Resultados de Aprendizaje (RA) a los que contribuye este mddulo profesional seguln la
Orden del 21 de Febrero de 2011 que regula este ciclo formativo en Andalucia son:

e RAL. Reconoce informacion profesional y
cotidiana contenida en discursos
orales emitidos en lengua estandar,
analizando el contenido global del mensaje
y relacionandolo con los recursos
linglisticos correspondientes

e RAZ2. Interpreta informacidn profesional
contenida en textos escritos
sencillos, analizando de forma
comprensiva sus contenidos.

e RA3. Emite mensajes orales claros
estructurados, participando como
agente activo en conversaciones
profesionales.

e RAA4. Elabora textos sencillos relacionando
reglas gramaticales con el proposito de los
mismos.

e RAGb. Aplica actitudes y comportamientos
profesionales en situaciones
de comunicacién, describiendo las
relaciones tipicas caracteristicas del pais de
la lengua extranjera.



2.- Unidades de Trabajo

El médulo lo componen un total de 5 unidades de trabajo:

Relacion de las UT con los Resultados Aprendizaje, Objetivos y Competencias

UNIDADES DE RESULTADOS DE
e AEAl COMPETENCIAS OBJETIVOS EFENDIA
Exmg'ri_n 1) 2)12) @) n)370) RA1, RA2. RA3,
ploring RA4, RA5
careers
. _ RA1, RA2. RA3,
UTO02.- This Way a)b) a)b)c)n)yr) RA4. RA5

UTO03.- Passions

_ RA1, RA2. RA3,
propel a) b) a)b)yc)n)yr) RA4 RA5
interviews '

UTo4.-

. RA1, RA2. RA3,
Challenges at a) b) a)b)c)A)yr) RA4, RA5
work
UTO05.- Culinary _ RA1, RA2. RA3,
connection ) 219 ©) W)L RA4, RA5

Todas las unidades necesitan de un soporte gramatical y de vocabulario que servird de base para
las siguientes unidades, ademas se afiade un aspecto cultural que ayuda a entender las normas
sociales de los paises de lengua inglesa.

Igualmente todas las unidades pretenden desarrollar las mismas capacidades profesionales usando
todos los Resultados de Aprendizaje ya mencionados en el punto 1.3 y que aparecen en la Orden
de Febrero.



El alumnado realizara actividades y tareas comunicativas donde utilizara todas las destrezas
comunicativas: Reading, Listening, Speaking and Writing

Cada unidad durard aproximadamente un mes con cuatro sesiones presenciales, una a la

semana. Una de ellas estara dedicada a las destrezas orales y el resto a reforzar actividades escritas
y de repaso.

SECUENCIACION DE UNIDADES DE TRABAJO

Unidad de Trabajo HORAS Evaluacion
UTO1.- Exploring careers 40 PRIMERA
UTO02.- This Way 18
SEGUNDA
UTO03.- Passions propel interviews 18
UT04.- Challenges at work 12
UTO05.- Culinary connection 12 TERCERA
HORAS TOTALES DEL MODULO 160

UTO01: Exploring careers




GA_INGO1:

o .

EXPLORING N° de horas de la unidad 20

CAREERS

Criterios
RA de Contenidos propuestos
evaluacion

GRAMATICA
* To be
* Have got

* Presente simple y presente continuo
« Stative verbs
 Frequency adverbs
+ Conectores de “addition and contrast”
* The time
VOCABULARIO
* Jobs
RA1  Adjetivos de descripcion del trabajo
RA2 * Describir el nuevo entorno de trabajo y a los nuevos comparieros.
RA3 * Numbers, the time
RA4 « PRONUNCIACION
RA5 * Pronunciacion de la 32 persona singular del presente simple.
* Introduccion a la entonacion.
CULTURA
+ Job routines
* Job offers
TAREAS COMUNICATIVAS
Comprension escrita: Leer textos a cerca de las rutinas del trabajo.
Comprension oral: Escuchar distintos hablantes para identificar sus
trabajos.
Expresion escrita: usar los conectores and / or / but / because / although
Expresion oral: comunicar la opinion personal sobre una oferta de trabajo

OS)A
&~
[&)]

UTO02: This way

GA_INGO2 : This way N° de horas de la unidad 20
RA Criterios de evaluacion Contenidos propuestos
Gramética
* Modales CAN / COULD
* Imperative
RA Vocabulario
1 » On the street
RA * Transport
2 * Places in a town
1,2,3, RA Pronunciacién
4y5 & * Pronunciacion de la forma -ed para los
RA verbos de pasado
4 » Sonidos y fonemas vocélicos y sus
RA combinaciones y sonidos y
5 fonemas consonanticos y sus

agrupaciones.
» Entonacion en las preguntas
Cultura



GA_INGO02 : This way

Criterios de evaluacion

UTO03: Passions propel interviews

N° de horas de la unidad 20

Contenidos propuestos

» Como desenvolverse en una ciudad:
interpretar direcciones y sefales.

* Transporte publico: entender y
comunicar los horarios. Valorar las
ventajas del uso del transporte publico.
Tareas comunicativas

» Comprension oral: escuchar mensajes
sobre un grupo de viajeros y sus
comentarios sobre distintos sitios de
Londres.

» Comprension escrita: Leer un

email giving directions para llegar a un
sitio.

* Expresion oral: enviar un mensaje de voz
con direcciones sobre como llegar de un
lugar a otro, informando también de los
medios de transporte.

 Expresion escrita: dar direcciones
usando los conectores de

secuencia first, next, then, after that and fi
nally.




GA_INGO3 : Passions propel

interviews

Criterios de
evaluaciéon

RA1b) d)f) 9)

RA2 a)

12,3,4y5 RA3 b)
RA4 a)

RAS5

UTO04: Challenges at work

b) c)
c)f)
b) 9)
e)

N° de horas de la unidad 20

Contenidos propuestos

GRAMATICA
* Presente continuo: Forma y usos

VOCABULARIO

* Vocabulario relacionado con los hobbies.

« Vocabulario especifico de los rasgos de
personalidad

CULTURA

* La importancia del perfil en las redes,
especialmente a nivel profesional.

» Desenvolverse en el contexto de una
entrevista de trabajo.

TAREAS COMUNICATIVAS

Comprension escrita: Leer la descripcion de
distintos perfiles personales que incluyen
aspectos laborales y de la vida cotidiana.
Comprension oral: Escuchar una entrevista de
trabajo

Expresion escrita: Escribir nuestro perfil
usandosela los conectores y

linkers undoubtedly, such as, particularly, in
other words, especially, certainly, for example,
for instance.

Expresion oral: answer the questions in a job
interview for which you have sent your CV.




GA_INGO04:
Challenges at work

Criterios de
evaluacion

RA 1b) e)
h)
RA 2 a) d)

1,2,3,4

v5 RA 3 a) d)

e) 9)
RA 4 e)
RA 5 a)

o2

)

N° de horas de la unidad 20

Contenidos propuestos

GRAMATICA

* The past simple: forma your usos.

VOCABULARIO

» Terminologia especifica los problemas laborales mas frecuentes relacionados
con: training, colleages, work, health, long hours, misunderstanding,
webpages, motivation, technology, data, space, changes, customer and salary.
» Terminologia relacionada con la mejora de distintos aspectos del desempenio
en el trabajo: order, accept, plan, analyse, check, identify, maintain, ensure,
forget, borrow, organise, train, research, deal with, take care...

CULTURA

* Los emails como método para comunicar los problemas en el mundo laboral.
* Importancia de la comunicacion respetuosa para poder resolver problemas en
el trabajo.

TAREAS COMUNICATIVAS

Comprension escrita: Leer emails sobre problemas laborales.

Comprension oral: Escuchar una conversacion entre colegas sobre problemas
en el desempero de sus funciones.

Expresion escrita: Escribir un email utilizando los conectores vy linkers: therefore,
since, as a result, as a result of, for this reason, due to, because of, that's why,
because,

Expresion oral: enviar un mensaje de voz a un amigo / colega explicando un
problema en el trabajo.

UTO05: Culinary connection

GA_INGO5 : Culinary connection N° de horas de la unidad 20

1,2,34y5

Criterios de evaluacion Contenidos propuestos

GRAMATICA

* El futuro

« Will

» Be going to

* Present simple
 Present continuous

L VOCABULARIO

* Food and drinks
» Containers
» Quantifiers and quantities

)€) PRONUNCIACION

» Sonidos y fonemas vocélicos y sus
combinaciones y sonidos y fonemas
consonanticos y sus agrupaciones.

» Sonidos especialmente dificiles para
hispanohablantes



GA_INGO5 : Culinary connection N° de horas de la unidad 20

RA Criterios de evaluacion Contenidos propuestos

CULTURA

* Diferencias culturales en el mundo
laboral: aspectos relacionados con
gastronomia en distintos paises.
TAREAS COMUNICATIVAS
Comprension oral: Escuchar mensajes
orales sobre una comida de
bienvenida, las partes de la misma y
los alimentos incluidos.

Comprension escrita: Leer un texto
sobre un evento culinario.

Expresion oral: Describir la
experiencia laboral

Expresion escrita: Escribir un blogpost
sobre un evento culinario utilizando
los conectores y linkers adecuados
(so that, for the purpose of, what’s
more, in order to, to, moreover, in
addition, also, to)

3.- Metodologia y materiales didacticos

La caracteristica eminentemente practica de la formacion profesional guia la metodologia a seguir
en las clases de inglés. El alumnado, a través de los contenidos que se le ofrecen a lo largo del curso,
ird adquiriendo los conceptos basicos para introducirse en el mddulo profesional. Las actividades de
autoevaluacion y las tareas afianzaran y concretaran su aprendizaje funcional.

Se pretende, por un lado, que aseguren las estructuras basicas para manejarse en situaciones
personales vy profesionales predecibles. Por otro lado, se pretende que practiquen a través
de pequenos talleres las tareas que pueden realizar en sus puestos de trabajo en el futuro.

Se propiciara que el alumnado sea sujeto activo de su propio aprendizaje, fomentando el trabajo y
la participacion.

Para la parte presencial del médulo profesional se fijaran cuatro tipos de sesiones presenciales:

1. Sesiones de acogida del alumnado: Se realizan en la primera semana del curso para explicar al
alumnado los aspectos generales del ciclo formativo, caracteristicas de la ensefianza
semipresencial, el uso del Aula Virtual, los aspectos esenciales de nuestro médulo profesional,
criterios de evaluacion, calendario de las sesiones presenciales, etc,.

2. Sesiones expositivas y/o de resoluciéon de dudas: para introducir una unidad o para profundizar
en aspectos que requieran una especial atencion

3. Tareas presenciales: Su objetivo es que el alumnado realice préacticas relacionadas con los
resultados de aprendizaje del modulo profesional. Se realizaran al final de una sesion expositiva o/y
tras finalizar una unidad de trabajo. En este caso, antes de la fecha de realizacion, el profesorado
publicara en el Aula Virtual el guion de las tareas, a fin de que el alumnado pueda prepararlas.

4. Exdmenes presenciales: Al menos se realizara un examen presencial por trimestre.

Para el trabajo en el aula virtual , el alumnado cuenta con diversos tipos de materiales dentro de las
unidades de trabajo del modulo: - Units guidelines, Casos practicos, Grammar sections, Glosaries,



Dictionaries, Writing/Reading/Speaking and Listening tasks, Exéamenes online, Direcciones de
internet y otros materiales complementarios.

Se potenciara el debate y la puesta en comun de ideas, mediante la participacién activa del
alumnado a través del foro, respetando la pluralidad de opinion.

4 .- Criterios y procedimiento de evaluacioén

El Decreto 359/2011 (pdf - 553,36 KB), de 7 de diciembre, establece cdmo se regulan las
modalidades semipresencial y a distancia de las ensefianzas de Formacién Profesional Inicial que
forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autdbnoma de Andalucia. Las ensefianzas
ofertadas en la modalidad semipresencial se impartiran mediante la combinacion de sesiones
lectivas colectivas presenciales, de obligada asistencia para el alumnado, y sesiones de docencia
telematica.

4.1.- Evaluacion Inicial

El articulo 11 de la ORDEN de 29 de septiembre de 2010 establece que el profesorado realizard una
evaluacion inicial durante el primer mes desde el comienzo de las actividades lectivas.

El objetivo fundamental de esta evaluacion inicial serd indagar sobre las caracteristicas y el nivel de
competencias que presenta el alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje y contenidos de las
ensefianzas que va a cursar.

La observacion directa junto con el cuestionario que realizara el alumnado en el aula virtual seran los
instrumentos para dicha evaluacion. Este cuestionario consta de 15 preguntas tipo test, siendo las 5
primeras cuestiones comunes a todos los médulos relativas al funcionamiento de esta modalidad de
ensefianza y sobre todo del conocimiento del proceso de evaluacion y calificacién, asi como las
caracteristicas personales del alumno en relacion con el médulo, y otras 10 cuestiones sobre
conocimientos propios del médulo profesional.

Esta evaluacion no conllevara calificacion para el alumnado, sirviendo los resultados obtenidos para que

el profesorado tome decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las caracteristicas,
capacidades y conocimientos del alumnado.

4.2.- Criterios de evaluacioén especificos del médulo.
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Ponderacion

15%

RA

Resultados de Aprendizaje

RA1.- Reconoce informacioén profesional y
cotidiana contenida en discursos orales
emitidos en lengua estandar, analizando
el contenido global del mensaje y
relacionandolo con los

recursos linguisticos correspondientes

Criterios de evaluacion

a) Se ha situado el mensaje en
su contexto por medio del
analisis de sus caracteristicas
textuales y contextuales.

b) Se ha identificado el hilo
argumental de mensajes orales
y determinado los roles que
aparecen en los mismos.

¢) Se ha reconocido la
finalidad del mensaje, ya se
trate de un mensaje directo,
telefonico o en cualquier otro
medio auditivo.

a) Se ha extraido
informacion especifica
contenida en discursos orales,
en lengua estandar,
relacionados con la vida
social,profesional o
académica.

e) Se han secuenciado los
elementos constituyentes del

mensaje.

f) Se han identificado y
resumido con claridad las
ideas principales de un
discurso sobre temas
conocidos, transmitido por los
medios de comunicacion y
emitido en lengua estandar.

g) Se han reconocido las
instrucciones orales y se han
seguido las indicaciones
siendo capaz de concluir si
precisan de unarespuesta
verbal o de una no verbal.

h) Se ha tomado conciencia de
la importancia de comprender
globalmente un mensaje, sin
necesidad de entender todos
ycada uno de los elementos
del mismo.

i) Se ha servido del andlisis de
la entonacion y de los
elementos visuales para
identificar los diversos

Ponderacion
criterios de
evaluacion

1%

2%

2%

2%

2%

2%

2%

1%

1%



25%

RA2.- Interpreta informacion
profesional contenida en textos
escritos sencillos, analizando de

forma comprensiva sus contenidos..

significados e intenciones
comunicativas del emisor.

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

b) Se han leido de forma
comprensiva textos claros en
lengua estandar.

c) Se ha relacionado el texto
con el ambito del sector a que
se refiere.

d) ) Se han reconocido las
ideas principales de un texto
escrito identificando la
informacion relevante, sin
necesidad de entender todos y
cada uno de los elementos de
dicho texto.

e) e) Se ha identificado la
terminologia utilizada, asi como
las estructuras gramaticales y
demas elementos
caracteristicos de cada
tipologia discursiva.

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

g) Se ha interpretado el
mensaje recibido a traves de
soportes telematicos o
cualquier otro tipo de soporte.

h) Se ha reconocido la
finalidad de distintos textos
escritos en cualquier soporte,
en lengua estandary
relacionados con la actividad
profesional.

1%

3%

3%

5%

5%

2%

4%

1%



25%

RA3- Emite mensajes orales claros

estructurados, participando
como agente activo en
conversaciones profesionales

i) Se ha extraido informacion
especifica de textos de
diferente naturaleza, relativos a
su profesion y contenidos en
distintos soportes.

a) Se han determinado los
registros mas adecuados para
la emision del mensaje.

b) Se ha comunicado
utilizando férmulas, nexos de
union, marcadores discursivos
y estrategias de interaccion
acordes a la situacion de
comunicacion.

c) Se han descrito hechos
breves e imprevistos
relacionados con su profesion.

d) Se ha utilizado
correctamente la terminologia
de la profesion.

e) Se han expresado
sentimientos, ideas u
opiniones.

f) Se han enumerado las
actividades propias de la tarea
profesional.

g) Se ha descrito y
secuenciado un proceso de
trabajo de su competencia.

h) Se ha justificado la
aceptacion o no de propuestas
realizadas haciendo uso de
normas de cortesia y de
modales apropiados.

i) Se ha intercambiado, con
relativa fluidez, informacion
especifica y detallada
utilizando frases de estructura
sencilla y diferentes soportes
telematicos.

1%

1%

2%

2%

3%

2%

2%

2%

2%

2%



j) Se han realizado, de manera
clara, presentaciones breves y
preparadas sobre un tema
dentro de su especialidad,
haciendo uso de los protocolos
adecuados.

2%

k) Se ha comunicado
espontaneamente adoptando
un nivel de formalidad
adecuado a las circunstancias.

1%

[) Se han respondido
preguntas relativas a su vida
socio-profesional, incluidas las
propias de una entrevista de
trabajo.

2%

m) Se ha solicitado la
reformulacion del discurso o la
aclaracion de parte del mismo
cuando se ha considerado
necesario para una mejor
comprension.

b) Se han redactado textos
breves relacionados con
aspectos cotidianos y/o
profesionales.

2%

3%

c) Se ha organizado la
informaciéon de manera
coherente y cohesionada.

3%

d) Se han realizado resumenes
de textos relacionados con su
entorno profesional,
identificando las ideas
principales de los mismos.

2%

e) Se ha cumplimentado
documentacion especifica de
su campo profesional,
aplicando las formulas

3%




establecidas y el vocabulario
especifico.

f) Se ha cumplimentado un
texto dado con apoyos
visuales y claves linguisticas
aportadas.

3%

g) Se han utilizado las formulas
de cortesia propias del
documento que se va a
elaborar.

1%

h) Se ha escrito
correspondencia formal basica
en formato fisico o digital
destinada principalmente a
pedir informacién, solicitar un
servicio o llevar a cabo una
reclamacion u otra gestion
sencilla, siempre atendiendo a
las convenciones de la
tipologia textual.

3%

i) Se han tomado notas, y
mensajes, con informacion
sencilla sobre aspectos
propios de su labor
profesional.

3%

j) Se ha solicitado, de forma
escrita, informacion referente a
aspectos relacionados con su
campo profesional (pagina
web y correo electronico, entre
otros).

2%

10%

RAS.- Aplica actitudes y
comportamientos profesionales

en situaciones de comunicacion,
describiendo las relaciones tipicas
caracteristicas del pais de la lengua
extranjera.

a) Se han definido los rasgos
mas significativos de las
costumbres y usos de la
comunidad donde se habla la
lengua extranjera.

2%

b) Se han descrito los
protocolos y normas de
relacion social propios del pais.

2%

¢) Se han identificado los
valores y creencias propios de
la comunidad donde se habla
la lengua extranjera.

2%




d) Se han identificado los
aspectos socio-profesionales

. . 2%
propios del sector en cualquier
tipo de texto.
e) Se han aplicado los
protocolos y normas de 29%

relacion social propios del pais
de la lengua extranjera.

Los criterios de evaluacion especificos del modulo de Inglés establecidos en la Orden de 21 de
febrero de 2011 (pdf - 931,85 KB) con los siguientes:

4.3.- Criterios de Calificacion

La evaluacion del alumnado se realizara conforme a la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la
que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion vy titulacion académica del alumnado que
cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

La evaluacion continua se realizara sobre la base de la ponderacion de los resultados de aprendizaje
y los criterios de evaluacion establecidos en el epigrafe 4.2.-" Criterios de evaluacion especificos del
modulo”.

Los instrumentos para la evaluacion continua de los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacioén para la modalidad semipresencial seran los siguientes:

e Actividades presenciales de caracter obligatorio.

e Actividades evaluables, individuales o en grupo, a través de la herramienta tarea de la
plataforma o las de comunicacion: foros o salas de videoconferencias.

e Pruebas/Examenes presenciales.

Cada criterio de evaluacion que interviene en la evaluacion se puntuara siempre de 0 a 10 puntos.

Se considerara que un RA est4 superado cuando el alumnado alcance una nota igual o superior
a 5 sobre 10.

Se considerara superado el modulo profesional cuando todos los RA tengan una calificacion igual o
mayor a 5 sobre 10.

IMPORTANTE:

e La nota final de cada evaluacion sera la media ponderada, segun la programacion de este
modulo, de los diferentes criterios de evaluacion evaluados en dicha evaluacion.

e La nota final del médulo sera la media ponderada de todos los criterios de evaluacion el
modulo, teniendo en cuenta las ponderaciones establecidas en el epigrafe 4.2.- Criterios de
evaluacion especificos del modulo.

e La copia fehaciente detectada en cualquier instrumento de evaluacién conllevara la
calificaciéon de un O en cada uno de los criterios de evaluacién evaluados, tanto a la persona
que copia como a la persona que se deja copiar. En cualquier caso, si por parte del
profesorado hay algun tipo de duda en la realizacion de un instrumento, se llamara a las
partes implicadas a que realicen una defensa de la misma. En tal situacion, si alguna de las
partes no es capaz de superar dicha defensa, se actuara como en el caso anteriormente
citado.

e Laaplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira su asistencia a las
sesiones presenciales y su participacién en las actividades programadas (actividades online
y presenciales).
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¢ Encaso de no superar la evaluacién final, el modulo quedara suspenso completamente (en
todas sus evaluaciones).

4 .4.- Tareas en el Aula Virtual

Las tareas del médulo de inglés se desglosan en 4 destrezas o habilidades linguisticas (que estan
directamente relacionadas con los 4 primeros RA):

Writing, Speaking, Reading, Listening.

En ocasiones, dichas destrezas se evaluaran en tareas online y en otros casos en tareas face-to-
face.

Se recomienda una fecha para enviar las tareas pero podran enviarse hasta el fin del plazo. Es
conveniente no enviar las tareas muy cerca de la fecha obligatoria de entrega para poder garantizar
la correccion con suficiente antelacion en caso de que se opte a un segundo envio. De no ser asi,
no se garantiza tener las correcciones a tiempo.

El alumnado podra entregar hasta un maximo de 2 veces la solucién de una misma tarea, siempre
que la primera entrega tenga una nota inferior a 5 sobre 10.

El segundo intento tendra un plazo maximo de entrega de 7 dias naturales después de que el
profesor haya calificado como suspensa la tarea. Este segundo intento debera ajustarse siempre a
la fecha limite de entrega indicada en la tabla de temporalizacion de cada unidad, no pudiendo
superarse esta fecha en ningun caso. Esto significa que si el alumno/a quiere optar a un segundo
envio debera entregar la tarea al menos 7 dias naturales antes de la fecha limite de entrega, de no
ser asi no se pondra la tarea en borrador si se obtiene una nota inferior a 5 sobre 10.

El alumno o alumna debe comprobar, una vez subida la tarea, que la entrega estéa correcta para que,
en caso de incidencia o error, se notifique de manera inmediata al profesor del médulo.

« Anterior Siguiente »
4.5.- Actividades presenciales

El articulo 3.2. establece que las sesiones de docencia presencial tendran como objetivo:

- facilitar al alumnado las ayudas pertinentes en la realizacion de tareas
- resolver dudas respecto a los aspectos esenciales del curriculo

- orientar hacia el uso de las herramientas de comunicacion empleadas por esta modalidad
de ensefanza

- afianzar las interacciones cooperativas entre el alumnado

- promover la adquisicion de los conocimientos, competencias basicas o profesionales
que correspondan y, en su caso, reforzar la practica de las destrezas orales.

Las sesiones presenciales, una a la semana, tendran basicamente el objetivo de resolver dudas y
explicar los contenidos y actividades propuestas en las sesiones online. Es por ello de vital
importancia que el alumnado sea consciente de que su asistencia es importante. La profesora
llevara control y registro de la actuacion del alumnado en estas sesiones presenciales que luego
formaran parte del proceso de evaluacion, aplicando el porcentaje adecuado para la calificacién
trimestral.

El alumnado, a lo largo del curso, iré realizando en las sesiones presenciales una serie de actividades
que el profesorado ira evaluando y calificando.
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Las actividades estaran relacionadas con los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del
modulo profesional. Se realizaran entre 3 y 4 talleres por curso escolar.

Antes de la fecha de realizacion el profesor publicara en el aula virtual el guion del taller a fin de que
el alumnado pueda prepararlo.

Estas actividades se entregaran en el aula virtual o directamente al profesor. El alumnado debera
asistir regularmente a las sesiones presenciales para que las actividades presenciales sean
evaluadas y calificadas.

Se calificara hasta un maximo de dos veces, siempre con anterioridad a la sesién de evaluacion
parcial de las unidades correspondientes.

A modo orientativo los talleres y tareas que se van a realizar en cada trimestre seran los siguientes:

Primer Trimestre

e Talking about jobs
e Describing daily routines.

Segundo Trimestre

e Transport in the city
e Hobbies and interests

Tercer Trimestre

e Talking about the past
e Making plans for the future

Igualmente se intentara que cada unidad cuente con actividades comunicativas orales tales como:

- practicar en parejas 0 en grupos cualquier actividad (simulacion de roles, presentacion o exposicion
de algun tema de interés...) relacionada con la unidad en cuestiéon y a propuesta de la profesora.

- lectura en voz alta y practica de la pronunciacion y entonacion.

En el apartado 5.1.- "Sesiones presenciales" se muestra el listado de todas las actividades
presenciales a realizar en el curso asi como su planificacion.

4.6.- Exdmenes presenciales

El Decreto 359/2011 establece en su articulo 9.2 que la realizacion de pruebas de evaluacion,
requeriran la identificacion personal fehaciente del alumnado que las realice y se corresponden con
el enfoque practico empleado, como elemento validador de las actividades presenciales o virtuales
desarrolladas a lo largo del curso.

En virtud de lo anterior, en los examenes presenciales prevalece el enfoque practico y se debe tener
en cuenta que:

e Laprueba presencial esta basada en los resultados de aprendizaje del médulo profesional.
e Los examenes presenciales se realizan trimestralmente.

Se prevé la realizacion de tres pruebas presenciales de caracter eliminatorio, una por trimestre. La
planificacion de las pruebas es la siguiente:



Prueba Presencial Escrita Contenido del examen

12 evaluacion Unidad 1
22 evaluacion Unidades 2y 3
3?2 evaluacion Unidades 4 y5

Las fechas previstas para la realizacion de las pruebas presenciales escritas son:

Prueba Presencial

Esonta Fechas previstas ING
12 evaluacion Del 10 al 14 de diciembre 7EE dgc;?é‘(“)b;ig%%o% de
22 evaluacion Del 18 al 25 de marzo 24 de marzo de 2026; de 17:00 a
19:00
33 evaluacion Del 20 al 27 de mayo 27 de mayo d1e92:8§6; de 17:00 a
Final Del 15 al 18 de junio 18 de junio de 2026; de 17:00 a

19:00

Nota: Las fechas y horas definitivas de los examenes se comunicaran al alumnado con suficiente
antelacion a lo largo del curso.

IMPORTANTE:

e En la evaluacion final se podran recuperar las tareas y examenes presenciales no
superados.

4.7 .- Participacion en foros y herramientas de comunicacion

Se fomentara la participacion activa del alumnado en el aula virtual. Se entienden como aportaciones
colaborativas aquellas actividades planteadas en el foro y que sean de utilidad para el resto del
alumnado (tanto respuestas correctas como preguntas que propicien profundizar en el conocimiento
de la unidad).

El profesorado podra proponer tareas evaluables cuya realizacion dependa de determinadas
herramientas de comunicacion tales como foros, chats o salas de videoconferencia.
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FEDAN_2012 » DAW-SI-12/13 » Foros » Foro 1

T [ Buscar foros ]

Este foro permite que cualquiera elija suscribirse o no
@ Inscribir a todos obligatoriamente

Maostrar participantes

Borrarse de este foro

Te damos la bienvenida al foro de la UT01. Este sera el lugar en el que debes plantear dudas o
aportaciones al curso sobre esta UT, es importante ya que cualquier miembro de la comunidad
educativa puede acceder a él y todas/os podemos aprender de las dudas planteadas por
otros/as compafierosfas, incluso es posible que avarias personas se les presenten los mismos
problemas y eso suele facilitar su resolucion.

[ Afiadir un nuevo tema de debate ]

Debate Empezado por Respuestas Ultimo mensaje

g Carmen Patricia Gonzélez Romera
mar, 15 de ene de 2013, 19:08

Pon a prueba tus conocimientos

Peticion "Mayor resoclucion de laimagen placa
bhase Tareal"

Eva Hermoso Sénchez

T A7
« 3 Martin 12 lun, 17 de dic de 2012, 17:19

Daniel Cervantes Bey

o M X ia | 5
Conectores 9-10-11 « Manuel Garcia Ubeda S lun, 17 de dic de 2012, 01:18
. / Njam Lie Daniel Cervantes Bey
! 3 clz 8
Conector 15, 4, Veis lo que pone? 4 hoguet delsla 8 i, 17 de dic de 2012, 0111 g5
- A ol A Daniel Cervantes Bey
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4.8.- Cuestionarios en el Aula Virtual

Los cuestionarios online asociados a cada unidad no son evaluables. Se trata de un instrumento de
autoevaluacioén para la mejora del proceso de ensefianza y de autoaprendizaje.

El alumnado podré realizar los exdmenes on-line asociados a cada unidad en un maximo de tres
intentos cada uno.

Antes de cada nuevo intento debe transcurrir un minimo de 24 horas.
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Vista previa del cuestionario

1” Sefiala las afirmaciones que sean correctas sobre los zocalos de los procesadores de las placas base.
Puntafs: 1 Respuesta multiple.
Seleccione al O a.Enun zécalo del tipo ZIP {Zero Insertion Force) se pueden introducir las patillas
menos una del procesador sin hacer presion para evitar que pueda estropearse.
LeopUcs & [0 b. El microprocesador debe ir soldado a la placa base para mejorar su rendimiento
y evitar su sobrecalentamiento.
[0 c. Los tipos de zécalos se distinguen entre si en funcion del nimero de contactos y
de su distribucién en el conector.
[0 d. Enunzécalo de tipo LGA (Land Grid Array) hay una matriz de conectores hembra
en donde se insertan los pines del procesador.
2R Marca todas las respuestas correctas. ¢Para qué sirven los conectores de corriente de la placa base?
Puntofs: 1
Seleccione al [J a Parainsertar los conectores apropiados que vienen desde la fuente de
menos una alimentacion. b
[espuesta
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5.- Secuenciacién de Unidades de Trabajo y temporalizacién
Las fechas previstas de aparicion de cada unidad son las siguientes:

Permitir Fecha limite
Fecha de .
. Fecha de entregas de b (dejar de L
Unidad . entrega optima L Evaluacion
inicio tareas desde la recibir tareas
de las tareas
fecha desde)
iéri’g;'so””g 22/09/2025 = 30/09/2025 07/11/2025 019/12/2025 12 evaluacién
2. This way 12/01/2026 = 14/01/20256 02/02/2026 09/02/2026 22 evaluacién
3. Passions 2a
propel 16/02/2026 = 20/02/2026 10/03/2026 16/03/2026 .
. : evaluacion
Interviews
a
4.Challenges ' 44,5,5006 ' 18/04/2026 27/04/2026 04/05/2026  ° g
at work evaluacion
5. Culinary 04/05/2026 = 15/05/2026 018/05/2026 22/05/2026  3%valuacion

connection



¢ Fecha de inicio de la unidad: indica el dia
en que la unidad estara disponible para el
alumnado.

e Permitir entregas de tareas desde la
fecha: fecha en la que el profesorado
permite al alumnado realizar la entrega
de sus tareas en el aula virtual.

e Fecha de entrega 6ptima de las
tareas: Se recomienda al alumnado la
entrega de las tareas antes de la fecha de
finalizacion de la unidad, garantizandose
asi la posibilidad de un segundo reenvio y
la correccién sobre 10.

e Fecha limite (dejar de recibir tareas
desde): a partir de esta fecha el
alumnado ya no podré enviar las tareas
en el aula virtual.

e No se aceptara ningun envio de tareas
fuera de  esos plazos, salvo
circunstancias  excepcionales,  que
valorara el profesor previa acreditacion
documental de las mismas.

5.1.- Sesiones presenciales

El Decreto 359/2011 establece en su articulo 3.2. que las sesiones de docencia presencial tendran
como objetivo facilitar al alumnado las ayudas pertinentes en la realizacion de tareas, resolver dudas
respecto a los aspectos esenciales del curriculo, orientar hacia el uso de las herramientas de
comunicacion empleadas por esta modalidad de ensefianza, afianzar las interacciones cooperativas
entre el alumnado, promover la adquisicion de los conocimientos, competencias basicas o
profesionales que correspondan y, en su caso, reforzar la practica de las destrezas orales.

Para la parte presencial del moédulo profesional se fijaran los siguientes tipos de sesiones
presenciales:

e Sesiones de acogida del alumnado: Se
realizan en la primera semana del curso
para explicar al alumnado los aspectos
generales del ciclo formativo,
caracteristicas de la  ensefianza
semipresencial, el uso del Aula Virtual, las
caracteristicas mas importantes de cada
modulo  profesional,  criterios  de
evaluacién, calendario de las sesiones
presenciales, etc.

e Sesiones expositivas y/o de resolucion de
dudas: Se realizaran sesiones
expositivas para introducir una unidad o
profundizar en aspectos que, a juicio del
profesor, requieran una  especial
atencion.

o Tareas presenciales: El objetivo es que el
alumnado realice talleres practicos
relacionados con los resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacion del
maodulo profesional. Se realizaran entre 3
y 4 talleres por curso escolar. Antes de la
fecha de realizacion, el profesor publicara



en el aula virtual el guion del taller a fin de
que el alumnado pueda prepararlo. Estas
actividades se entregaran en el aula
virtual o al profesorado y, para poder ser
evaluadas, el alumnado debera asistir
regularmente a dichas sesiones. Se
calificaran hasta un maximo de dos
veces, siempre con anterioridad a la
sesion de evaluacion parcial de las
unidades con las que se correspondan.

e Examenes presenciales: Al menos, ser
realizara un  examen  presencial
trimestralmente.

e Sesiones puntuales en pequefios grupos
o individuales para la resolucion de
dudas. Estas sesiones pueden realizarse
a través de la herramienta de
videoconferencia de la plataforma.

Listado orientativo de actividades presenciales del modulo:



TRIMESTRES

PRIMER
TRIMESTRE

SEGUNDO
TRIMESTRE

UNIDADES

UNIT 1

UNIT 2

SESION
ES
PRESEN
CIALES

15/9/20
25

22/09/2
025

29/09/2
025

06/10/2
025

20/10/2
025

27/1020
25

10/11/2
025

17/11/2
025

24/11/2
025

1/12/20
25

17 de
diciembr
e 2025

12/01/
2026

19/01/
2026

DESCRIPCION

Presentacion del Curso.

Presentacion del Modulo. Metodologia,
Programacion. Presentacion del aula virtual.
Presentacion de la unidad. Explicacion y practica to be.

Solucion de dudas sobre to be.
Vocabulary: jobs, professions and careers.
Listenings explicativos de la unidad 1.

The time: explicacion y actividades.
Vocabulary: adjectives to describe jobs.

Explicacion + practica de have got.
Reading: Lidia’s day.
Writing: and, but, because, although, or, so.

12 face-to-face: vocabulary + to be + have got
comprension y produccion escrita.

Explicacion y practica present simple
& Listening: Watching a video.

Review of the unit.
Speaking: conversation about job offers.

22 face-to-face: reading about job offers and speaking
about daily routine.

Recuperacién Tareas presenciales 1er Trimestre

Prueba escrita 1er Trimestre17:00-19:00

Presentacion de la unidad.

Vocabulary: on the street, transport & in the city.
Listening: watching a video about a trip.
Speaking: a voice message with directions.

Grammar:
Modales can / could.
Imperatives.



TERCER
TRIMESTRE

UNIT 3

UNIT 4

UNIT 5

26/01/
2026

02/02/2
026

16/02/
2026

06/02/
2026

23/02/2
026

09/03/2
026

16/03/2
026

24
Marzo
2026

13/04/2
026

20/04/2
026

27/04/2
026

04/05/2
026

11/05/2
026

Reading: an email.
Writing: sequence connectors.

12 face-to-face:

Presentacion de la unidad.

Vocabulary: hobbies and interests & personality traits.
Listening: a job interview.

Speaking: a voice message with answers to job
interview.

Grammar: Present continuous.

Reading: personal profiles
Writing: emphasizing illustrating and personal profiles

22 face-to-face:

Recuperacién Tareas presenciales 2° Trimestre

Prueba escrita 2° Trimestre: 17:00-19:00

Presentacion de la unidad.

Vocabulary:

Problems at work

Improving work performance

Listening: story about problems at work between two
colleagues.

Speaking: a voice message to a friend explaining what
happened

Grammar: The Past Simple.

Reading: an email
Writing: a formal email
Connectors of cause and result.

Face-to-face 3™ term

Presentacion de la unidad.

Vocabulary:

Food and drinks.

Quantifiers

Containers.

Writing: connectors of addition and purpose



Grammar:

Future tenses: form, uses & practice.
18/05/2 = Speaking: organizing a get-to-know-each other lunch for
026 your team

Recuperacién Tareas presenciales 3° Trimestre

23/04/2 = Reading: a blog post Listening: story about a welcome
026 dinner

27 Mayo

2026 Prueba escrita 3er Trimestre: 17:00-19:00

Hasta la evaluacion final entre el 15y 18 de junio, las sesiones presenciales de los dias 1 de junio, 8
de Junio y 15 de junio, estaran dedicadas al repaso para la realizacion del examen final el 18 de junio
de 2026.

« Anterior Siguiente »

6.- Espacios e instalaciones.
El centro dispone de un aula de unos 50 m? con las siguientes instalaciones y recursos.

e PCs instalados en red, con conexion a
Internet para el alumnado.

e Impresora multifuncion.

e Cafnon de proyeccion.

e Pantalla de proyeccion.

e Aplicaciones informaticas generales:
procesador de textos, hoja de calculo,
base de datos, presentaciones, correo
electronico, retoque fotografico,
antivirus, compresores.

e Aplicaciones informaticas de gestion
administrativa: Paquetes integrados de
gestion de personal, compra venta,
contabilidad, almacén.

e Ordenador para el profesor, integrado en
la red, con conexion a Internet.

e Mobiliario y material diverso de oficina
archivos de documentacion
convencionales, carpetas de archivo,
grapadoras, taladros, tijeras, papel,
etiquetas.

e Tablero de corcho.

7.- Bibliografia

Recomendacion

El Aula Virtual aporta todos los materiales y recursos de referencia necesarios para el estudio y
repaso de sus unidades. En las sesiones presenciales se iran aportando paginas webs concretas
que ayuden a practicar los contenidos concretos gramaticales de cada seccion, en caso de que el
alumnado quiera profundizar en algun aspecto no contemplado dentro de su modulo.

Es aconsejable consultar los libros siguientes:


/Users/rosaescribanocabrera/Desktop/INSTITUTO/CICLO%20GMSP/PROGRAMACIOÌ�N/word/programacin_25-26/5_secuenciacin_de_unidades_de_trabajo_y_temporalizacin.html
/Users/rosaescribanocabrera/Desktop/INSTITUTO/CICLO%20GMSP/PROGRAMACIOÌ�N/word/programacin_25-26/6_espacios_e_instalaciones.html

Libros

e MARKET LEADER ELEMENTARY. Business English course book. David Cotton, David
Falvey, Simon Kent. Pearson.

e INTERNATIONAL EXPRESS beginner. Brian Stephens and Angela Buckingham. OUP

e INTERNATIONAL EXPRESS elementary. Brian Stephens and Angela Buckingham. OUP

e OFFICE ADMINISTRATION David Walker. Burlington

Paginas web

e La profesora las ira indicando en las sesiones presenciales y en el foro de cada unidad.



