Junta de Andalucia
Consejeria de Educacién y
Deporte

PROGRAMACION SIMPLIFICADA CURSO 2025/2026

- DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION

- CICLO: GRADO MEDIO EN GESTION ADMINISTRATIVA

- CURSO: 1°/ MODULO: INGLES

CONTENIDOS

1.Comprension de mensajes orales

— Mensajes directos, telefonicos, radiofénicos, grabados.

— Terminologia especifica del sector de la gestion administrativa.
— ldeas principales y secundarias.

— Recursos gramaticales. Tiempos verbales, preposiciones,
locuciones, expresion de la condicion y duda, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos
preposicionales, verbos modales y otros.

— Oftros recursos linguisticos. Gustos y preferencias,
sugerencias, argumentaciones, instrucciones acuerdos y
desacuerdos, hipotesis y especulaciones, opiniones y consejos,
persuasion y advertencia.

— Diferentes acentos de lengua oral.

— ldentificacion de registros con mayor o menor grado de
formalidad en funcion de la intencion comunicativa y del contexto
de comunicacion.

— Utilizacibn de estrategias para comprender e inferir
significados por el contexto de palabras, expresiones
desconocidas e informacion implicita en textos orales sobre

temas profesionales.

2. Interpretacion de  mensajes
escritos

— Prediccion de informacion a partir de elementos textuales y no
textuales en textos escritos sobre temas diversos.

— Recursos digitales, informaticos y bibliograficos, para
solucionar problemas de comprensién o para buscar informacion
especifica Necesaria para la realizacion de una tarea.

— Comprension de mensajes, textos, articulos basicos
profesionales y cotidianos.

— Soportes telematicos. fax, e- mail, burofax.

- Terminologia especifica del sector de la gestion administrativa.
Andlisis de los errores mas frecuentes.

- Idea principal y secundarias. Identificacion del propésito
comunicativo, de los elementos textuales y de la forma de
organizar la informacion distinguiendo las partes del texto.

- Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones,
verbos preposicionales, uso de la voz pasiva, oraciones de

relativo, estilo indirecto, verbos modales y otros.




— Relaciones logicas. Oposicion, concesion, comparacion,
condicién, causa, finalidad y resultado.

— Relaciones temporales. Anterioridad, posterioridad vy
simultaneidad.

3. Produccion de mensajes orales:

— Registros utilizados en la emisién de mensajes orales segun el
grado de formalidad.

— Terminologia especifica del sector de la gestion administrativa.
— Recursos gramaticales. Tiempos verbales, preposiciones,
verbos preposicionales, locuciones, expresion de la condicion y
duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto,
verbos modales y otros.

— Otros recursos linglisticos. Gustos y preferencias,
sugerencias, argumentaciones, instrucciones, acuerdos y
desacuerdos, hipétesis y especulaciones, opiniones y consejos,
persuasion y advertencia. — Fonética. Sonidos y fonemas
vocdlicos y sus combinaciones y sonidos y fonemas
Consonanticos y sus agrupaciones.

— Marcadores lingliisticos de relaciones sociales, normas de
cortesia y diferencias de registro.

— Mantenimiento y seguimiento del discurso oral.

- Conversaciones informales improvisadas sobre temas cotidianos
y de su ambito profesional. Participacion. Opiniones personales.
Intercambio de informacién de interés personal.

- Recursos utilizados en la planificacién elemental del mensaje
oral para facilitar la comunicaciéon. Secuenciacion del discurso
oral.

- Toma, mantenimiento y cesién del turno de palabra.

- Apoyo, demostraciéon de entendimiento, peticion de aclaracion,
etc.

- Entonacién como recurso de cohesion del texto oral: uso de los

patrones de entonacion.

— Elaboracion de un texto. Planificacion. Uso de las estrategias
necesarias. Ideas, parrafos cohesionados y revision de
borradores.

— Expresién y cumplimentacion de mensajes y textos
profesionales y cotidianos.

- Curriculo vitae y soportes telematicos. Fax, e-mail, burofax,
entre otros.

- Terminologia especifica del sector de la gestién administrativa. -
Idea principal y secundarias. Propdsito comunicativo de los
elementos textuales y de la forma de organizar la informacion
distinguiendo las partes del texto.

- Recursos gramaticales. Tiempos verbales, preposiciones,
verbos preposicionales, verbos modales, locuciones, uso de la
voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto. Nexos:
«because of», «since», «although», «even if», «in spite
of»,«despite», «khowever», «in contrast” y otros.

- Secuenciacion del discurso escrito: «first», «after», «then»...
«finally».

- Derivacion. Sufijos para formar adjetivos y sustantivos.

— Relaciones légicas. Oposicién, concesién, comparacion,
condicién, causa, finalidad, resultado y consecuencia.

— Relaciones temporales. Anterioridad, posterioridad,




simultaneidad.

— Coherencia textual.

- Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

- Tipo y formato de texto.

- Variedad de lengua. Registro.

- Seleccion léxica, de estructuras sintacticas y de contenido
relevante.

- Inicio del discurso e introduccién del tema. Desarrollo y
expansion. Ejemplificacion. Conclusion y/ o resumen del
discurso.

- Uso de los signos de puntuacion.

— Escritura, en soporte papel y digital, de descripciones de
experiencias profesionales y acontecimientos, narracion de

hechos reales o imaginados, correspondencia, informes,
resimenes, noticias o instrucciones, con claridad, lenguaje
sencillo y suficiente adecuacion gramatical y Iéxica.

— Elementos graficos para facilitar la comprension. llustraciones,

tablas, gréaficos o tipografia, en soporte papel y digital.

5. Identificacion e interpretacion de los
elementos culturales mas significativos
de los paises de lenguainglesa:

— Valoracioén de las normas socioculturales y protocolarias en las
relaciones internacionales.

— Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que
requieren un comportamiento socio profesional con el fin de
proyectar una buena imagen de la empresa.

— Reconocimiento de la lengua extranjera para profundizar en
conocimientos que resulten de interés a lo largo de la vida
personal y profesional.

— Uso de registros adecuados segun el contexto de la
comunicacion, el interlocutor y la intencion de los interlocutores.
— Interés por la buena presentacion de los textos escritos tanto
en soporte papel como digital, con respeto a las normas

gramaticales, ortograficas y tipograficas.

LIBRO DE TEXTO RECOMENDADO : Office Administration . Editorial : Burlington

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

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

correspondientes.

2. RA 2: Interpreta informacion profesional contenida en textos escritos sencillos, analizando de forma

comprensiva sus contenidos.

3.RA 3: Emite mensajes orales claros estructurados,

conversaciones profesionales.

participando como agente activo en

4.RA 4: Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propésito de los mismos.

5. RA 5: Aplica actitudes y comportamientos profesionales en

situaciones de comunicacion,

describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del pais de la lengua extranjera.

e El aprendizaje de los contenidos que se corresponden con el R.A.5 se realizara durante las 120
horas que durara la estancia formativa del alumnado en la empresa u organismo equiparado. Su
seguimiento y valoracién se realizara de conformidad con el articulo 163 del Real Decreto 659/2023,

de 18 de julio.




PROPUESTA DE TEMPORALIZACION INICIAL:

Los contenidos basicos (1,2,3,4,5) mencionados en el primer punto se desarrollaran en bloques de
unidades de aprendizaje de manera que las 4 destrezas basicas sean el eje de estos contenidos
(understanding, reading, speaking and writing)

En el libro de texto se sefialan estas unidades y se iran desarrollando de forma flexible segun la siguiente
tabla de distribucién:

PRIMER TRIMESTRE 1,2,3,4,5,6

SEGUNDO TRIMESTRE 7,8,9,10,11,12

TERCER TRIMESTRE 13,14,15,16
METODOLOGIA

Se trata de un mdédulo eminentemente procedimental en el que se desarrolla la competencia
comunicativa en inglés necesaria en el entorno profesional, tanto a nivel oral como a nivel escrito.
Ello se corresponde con lo que se propone desde el Marco Europeo de Referencia para las Lenguas vy, por
tanto, los contenidos deben orientarse hacia la consecucién de una comunicacion sencilla, pero eficaz en
situaciones reales diarias y profesionales de un nivel A2-B1.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del moédulo estan relacionadas con:

- La utilizacién de la lengua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito, en todo el desarrollo de
este maédulo.

- Laintroduccion del Iéxico correspondiente a la terminologia especifica del sector en lengua inglesa.

- La seleccion y ejecucion de estrategias didacticas, sencillas, que incorporen el uso del idioma ingles
en actividades propias del sector profesional.

- Lautilizacién de las técnicas de comunicacién para potenciar el trabajo en equipo.

- Elfomento del aprendizaje autbnomo y la iniciativa personal del alumnado.

- El uso de herramientas digitales que posibilita situaciones reales de comunicacion a través de
recursos y plataformas como Google classroom.

Los contenidos se organizaran en 16 unidades didacticas, en las que se incluiran el estudio de la
gramatica, el vocabulario especifico del sector, la practica de la comprension y expresion orales, y el
estudio de textos para practicar la comprension escrita. En las actividades, dialogos y situaciones diarias
propuestas se utilizara el vocabulario trabajado en cada una de las unidades didacticas a través de las
actividades de comprension. Por lo tanto, la metodologia pondra especial énfasis en la comunicacién,
centrdndonos en aspectos eminentemente practicos. Ademas, en todas las unidades se incluiran

aspectos culturales significativos de los paises de lengua inglesa.



CRITERIOS DE EVALUACION

Este modulo serda evaluado atendiendo a los criterios de evaluacion y a los resultados de
aprendizaje establecidos a continuacion:

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

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

a) Se ha situado el mensaje en su contexto.

b) Se ha identificado la idea principal del mensaje.

¢) Se ha reconocido la finalidad del mensaje directo, telefénico o por otro medio auditivo.

d) Se ha extraido informacion especifica en mensajes relacionados con aspectos cotidianos de la
vida profesional y cotidiana.

e) Se han secuenciado los elementos constituyentes del mensaje.

f) Se han identificado las ideas principales de un discurso sobre temas conocidos, transmitidos por
los medios de comunicacién y emitidos en lengua estandar y articuladas con claridad.

g) Se han reconocido las instrucciones orales y se han seguido las indicaciones.

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

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

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

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

¢) Se ha interpretado el contenido global del mensaje.

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

e) Se ha identificado la terminologia utilizada.

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 través de soportes teleméticos: e-mail, fax, entre otros.

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

a) Se han identificado los registros utilizados para la emision del mensaje.

b) Se ha comunicado utilizando formulas, nexos de union y estrategias de interaccion.

¢) Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones.

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

e) Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesién.

f) Se han expresado sentimientos, ideas u opiniones.

g) Se han enumerado las actividades de la tarea profesional.

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

i) Se ha justificado la aceptacion o no de propuestas realizadas.

j) Se ha argumentado la eleccién de una determinada opcién o procedimiento de trabajo elegido.
k) Se ha solicitado la reformulacién del discurso o parte del mismo cuando se ha considerado
necesario.

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

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

b) Se ha organizado la informacion de manera coherente y cohesionada.

¢) Se han realizado resiimenes de textos relacionados con su entorno profesional.

d) Se ha cumplimentado documentacion especifica de su campo profesional.

e) Se han aplicado las formulas establecidas y el vocabulario especifico en la cumplimentacién de
documentos.

f)) Se han resumido las ideas principales de informaciones dadas, utilizando sus propios recursos



linguisticos.
g) Se han utilizado las férmulas de cortesia propias del documento a elaborar.

5. 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.

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

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

extranjera.

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

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

(*) El tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado informara y valorara sobre la adquisicion del Resultado del Aprendizaje n® 5
previsto en esta programacion durante la estancia del alumnado en formacion y lo trasladard, a través del tutor o tutora dual del Centro educativo,
a efectos de evaluacion y calificacion médulo profesional.
Para facilitar la labor del tutor o tutora dual de la empresa, el Departamento de inglés elaborard un formulario, plantilla o cuestionario Google
detallando los distintos apartados de reflexion sobre los que debera pronunciarse para la realizar la valoracion argumentada del alumnado.
El tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado valorara en términos de «superado» o «no superado» el Resultado del Aprendizaje n°5 y
realizara una valoracion cualitativa de la estancia formativa del alumnado y de sus competencias profesionales y para la empleabilidad. El profesor/a
responsable del médulo profesional en el Centro educativo recogera la valoracion y ajustara su evaluacion, y posterior calificacion, en funcién del
informe de la estancia en empresa.

CRITERIOS DE CALIFICACION

- La evaluacion del alumnado se llevard a cabo mediante la observacién continuada de la
evolucién del proceso de aprendizaje del alumnado, en relacion al grado de consecucion de los
resultados de aprendizaje a través de la superacion de los criterios de evaluacion.

- La calificacion final serd la suma resultante de la calificacién obtenida en cada uno de los RA
(cada RA pondera un 20%) siendo necesario haber superado todos y cada uno de los mismos
con un cinco. Dicha calificacion se realizara sobre 10 puntos enteros teniendo en cuenta todas las
pruebas/tareas evaluables realizadas.

- La nota trimestral se obtendra de la suma de las puntuaciones obtenidas en todas las pruebas o
tareas evaluables realizadas en cada uno de los bloques de contenidos relacionados con los
resultados de aprendizaje:

-Comprension de informacién en discursos orales.

-Comprension de mensajes escritos.

-Produccion de mensajes orales.

-Produccion de textos escritos (A- Produccién Escrita. B- Uso de la Gramatica y el Vocabulario)

- Se considerara superada una prueba objetiva o tarea cuando se alcance como minimo el
50% del porcentaje establecido.

- En caso de que el alumnado sea descubierto copiando durante el desarrollo de una prueba o
tarea evaluable, ésta se considerara invalidada y por tanto suspensa.

- En caso de producirse una falta de asistencia a alguna de las pruebas o tareas evaluables, ésta
podrd ser repetida siempre que se aporte la documentacion médica correspondiente o
justificativa de deber inexcusable.

- Elalumnado que acumule més del 20% de faltas de asistencia, ya sean justificadas o injustificadas
perdera su derecho a realizar cualquier evaluacién parcial por lo que sélo podra ser evaluado en
la evaluacion 12y 22 final.

- Para superar la asignatura en la evaluacion final serd necesario aprobar la Ultima evaluacion.

El alumnado que no obtenga calificacion positiva en la evaluacién 1° final, una vez aplicados los porcentajes
establecidos y sumadas las puntuaciones obtenidas en todas las pruebas o tareas realizadas en los distintos
bloques de contenido relacionados con los resultados de aprendizaje, debera presentarse a la evaluacion 22
final, con la materia correspondiente al bloque o bloques de contenidos de los resultados de aprendizaje no
superados.




RECUPERACION DE CONTENIDOS MINIMOS

- En caso de obtener calificacion negativa en la primera o en la segunda evaluacién, el alumnado
podra recuperarlas superando la evaluacion siguiente.

- El alumnado que no obtenga calificacion positiva en la evaluacion 12 final, una vez aplicados los
porcentajes establecidos, debera presentarse a la evaluacion 22 final con el bloque o bloques de
contenidos relacionados con los resultados de aprendizaje no superados.

- El alumnado que haya obtenido calificacién negativa en la evaluacién 12 final, dispondra de un
periodo de recuperacion durante el cual tendra derecho a asistir a clase para reforzar y trabajar
los contenidos impartidos durante el curso.

- Durante este periodo de recuperacion, el alumnado podré realizar todas las tareas no entregadas
durante el curso y repasar los contenidos de la materia.

Las pruebas finales seran elaboradas por el profesorado que imparta este nivel y aprobadas por el
Departamento.



