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INGLÉS TÉCNICO GRADO MEDIO

INTRODUCCIÓN

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para que el alumnado adquiera las competencias que le permitan comunicarse en inglés en el desarrollo de las actividades profesionales propias del nivel formativo de este técnico en este sector.

Se trata de un módulo 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. 

La competencia comunicativa en inglés tiene que ver tanto con las relaciones interpersonales como con el manejo de la documentación propia del sector.

La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales a), b), c), ñ) y r) del ciclo formativo y las competencias a), b), m), p), q) y r) del título.

Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo están relacionadas con:

La utilización de la lengua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito, en todo el desarrollo de este módulo.

La introducción del vocabulario inglés correspondiente a la terminología específica del sector.

La selección y ejecución de estrategias didácticas que incorporen el uso del idioma ingles en actividades propias del sector profesional.

La utilización de las técnicas de comunicación para potenciar el trabajo en equipo. 

OBJETIVOS GENERALES DEL ÁREA

(REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre)
(Orden EDU/1999/2010 de 13 de julio)
Obtener información global, específica y profesional en situaciones de comunicación, tanto presencial como no presencial.

Producir mensajes orales en inglés, tanto de carácter general como sobre aspectos del sector, en un lenguaje adaptado a cada situación.

Comprender tanto textos estándar de temática general como documentos especializados, sabiendo extraer y procesar la información técnica que se encuentra en manuales y textos relacionados con el perfil profesional.
Elaborar y cumplimentar documentos básicos en inglés correspondientes al sector profesional, partiendo de datos generales o específicos.
CONTENIDOS
Comprensión oral

Mensajes estándar y profesionales del sector de la administración.
Mensajes telefónicos.

Mensajes grabados.

Diferentes registros de formalidad.

Expresiones de preferencia y gusto.

Estrategias y fórmulas de petición de clarificación, repetición y confirmación para la comprensión de un mensaje.

Fórmulas de cortesía.

Fórmulas de saludo, acogida y despedida.

Estrategias para mantener una conversación sencilla: introducción de ejemplos, formulación de preguntas para confirmar comprensión.

Tratamiento y fórmulas para comprender parámetros de ubicación, direcciones e indicaciones para llegar a lugares.

Terminología específica básica relacionada con el perfil profesional.

Solicitudes de información específica y general.

Instrucciones sobre operaciones y tareas propias del trabajo.

Producción oral

Mensajes estándar y profesionales del sector.

Mensajes telefónicos.

Mensajes grabados.

Diferentes registros de formalidad.

Expresiones de preferencia y gusto.

Fórmulas de cortesía.

Fórmulas de saludo, acogida y despedida.

Fórmulas habituales para iniciar, mantener y finalizar conversaciones en diferentes entornos (llamadas telefónicas, presentaciones, reuniones, entrevistas laborales…).

Tratamiento y fórmulas para expresar parámetros de ubicación, direcciones e indicaciones para llegar a lugares.

Estrategias para mantener una conversación sencilla: Introducción de ejemplos, formulación de preguntas para confirmar comprensión.

Estrategias y fórmulas de petición de clarificación, repetición y confirmación para la comprensión de un mensaje.

Terminología específica básica relacionada con el perfil profesional.

Producción de mensajes que implique la solicitud de información sobre el funcionamiento de objetos, maquinaria o aplicaciones informáticas, o para favorecer la comunicación en el ámbito profesional.

Fórmulas para emitir instrucciones sencillas sobre operaciones y tareas propias del trabajo.

Interpretación de mensajes escritos, en soporte papel y telemático

Comprensión global de textos no especializados.

Tratamiento de diferentes registros de formalidad.

Mensajes estándar y profesionales del sector.

Comprensión de expresiones de preferencia y gusto y de fórmulas de comunicación habituales.

Comprensión operativa de mensajes de correo electrónico, fax, burofax.

Comprensión eficaz de solicitudes de información específica y general.

Comprensión detallada de textos básicos profesionales del sector que empleen la terminología específica fundamental.

Comprensión detallada de ofertas de trabajo en el sector.

Comprensión detallada de instrucciones y explicaciones contenidas en manuales (de mantenimiento, de instrucciones, tutoriales…).

Comprensión de instrucciones sobre operaciones y tareas propias del trabajo.

Emisión de textos escritos

Producción de textos sencillos cotidianos y profesionales.

Atención a los diferentes registros de formalidad y cortesía en los escritos. Formalización de documentos sencillos asociados a la prestación de los servicios propios del perfil profesional.

Expresiones de preferencia y gusto.

Emisión de solicitudes de información específica y general.

Cumplimentación de escritos estándar más habituales del sector: Informes de actuaciones, entradas en libros de servicio, presentaciones y respuestas comerciales…

Fórmulas para emitir instrucciones sencillas sobre operaciones y tareas propias del trabajo.

Redacción de instrucciones sobre operaciones y tareas propias del trabajo.

Redacción de escritos relacionados con el proceso de inserción laboral: Currículum vítae, carta de presentación, respuesta a una oferta de trabajo…

Redacción de fax, télex, telegramas y mensajes de correo electrónico.

Correcta utilización de terminología específica fundamental relacionada con el perfil profesional.
SECUENCIACIÓN DE CONTENIDOS DE LAS UNIDADES DIDÁCTICAS

Unit 1 You’re late!

Contenidos

Presente del verbo to be.

Preposiciones de lugar

Adjetivos calificativos (What is … like?)

Pronombres demostrativos

Actividades cotidianas

Oraciones subordinadas relativas

Competencias

Saludar y presentarse

Intercambiar situaciones personales (1)

Decir la profesión, la nacionalidad y la edad (introducción a los números)

Unit 2 The boss is going crazy

Contenidos

Presente continuo

Presente continuo para futuro

Imperativo

Acusativo

Preposiciones de lugar y movimiento

Competencias

Intercambiar situaciones personales (2)

Hablar de viajes

Describir la vida laboral (1)

Describir procesos (introducción a gráficas)

Situar en el espacio (ciudades y países)

Unit 3 There’s a problem with this report!

Contenidos

There is / there are

Contables e incontables

Too / either

Introducción a cómo decir la hora (horarios)

There to be Leith

Enough

Competencias

Hacer presentaciones (1)

Trabajar con números y precios

Escribir e-mails (introducción)

Describir los proyectos de la emprese

Unit 4 The boss always asks difficult questions

Contenidos

Presente simple

Horarios

Distancia y frecuencia

To like

To take

Competencias

Describir tipos de vida de otras personas (1)

 Opinar (1)

Describir la estructura de la empresa

Solicitar algo

Unit 5 Oh no! The boss is going to kill me!

Contenidos

Futuro con going to

Partes del cuerpo humano

El tiempo

Conectores de secuencias

Planificar acciones y enunciar objetivos

Decir y escribir fechas

Hacer presentaciones (2)

Competencias

Concertar citas y dejar mensajes (1)

Describir la vida laboral (2)

Escribir e-mails (contrastar información)

Rechazar, aceptar, confirmar, ofrecer, solicitar, sugerir

Unit 6 Can you speak English?

Contenidos

Will / Can

Formas de permiso (Can I ….?)

Shall

Let’s

Will+ when

Competencias

Opinar (2)

Tomar y dejar mensajes (2)

Hablar por teléfono (expresiones telefónicas)(1)

Pedir información (2)

Hacer sugerencias

Escribir e-mails

Unit 7 Did you hear what I said?

Contenidos

Pasado del verbo to be

There was / were

Pasado continuo

Adjetivos acabados en –ing / -ed

Otros verbos en pasado (regulares e irregulares)

Pasado pasivo (was founded…)

Competencias

Describir la vida laboral (2)

Escribir e-mails

Hablar de viajes (2)

Hacer informes tras un viaje

Presentar la historia de la empresa

Unit 8 I told you to be on time!

Contenidos

To say y to tell

To ask for y to ask someone to do something

Imperativo (1)

Estilo indirecto (1)

Used to

Presente simple pasivo (it’s made of …)

Competencias

Hablar de hábitos pasados

Dejar mensajes (3)

Hablar por teléfono (expresiones (2)

Especificar dimensiones

Describir y caracterizar (1)

Expresar agradecimientos

Unit 9 My English is better than yours

Contenidos

Formas comparativas y superlativas

The same as

Competencias

Comparar y contrastar

Describir y caracterizar (2)

Enunciar ventajas / desventajas de diversos trabajos

Expresar porcentajes

Unit 10 Have you spoken to the boss yet?

Contenidos

Pretérito perfecto

Yet / already / still/ any more

Just

Pretérito perfecto + pasado

Tiempo acabado e inacabado

Competencias

Informar sobre tareas realizadas

Hacer seguimiento sobre órdenes dadas

Hablar de trayectorias profesionales

Unit 11 Would you jump if the boss told you to?

Contenidos

Would

Would like

Estilo indirecto (2)

Condicional (1)

Competencias

Expresarse en aeropuertos, comidas y restaurantes

Cumplir órdenes

Expresar deseos, sugerencias y elecciones

Hacer reservas y alquileres

Unit 12 You’d better take your job seriously!

Contenidos

Should

Otherwise

You’d better

Must (obligación)

May / might

Condicional (2)

How about / what about

Must (deducción)

Competencias

Opinar e intercambiar opiniones

Dar consejos

Tomar medidas

TEMPORALIZACIÓN

Primera evaluación: unidades 1, 2, 3, 4, 
Segunda evaluación: unidades 5, 6 7, 8, 
Tercera evaluación: 9, 10, 11, 12

Esta distribución de los contenidos puede variar en función de las necesidades del grupo, contribuyendo con esta medida a la atención a la diversidad.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Obtiene información global, específica y profesional en situaciones de comunicación, tanto presencial como no presencial.
En supuestos prácticos de audición o visualización de una grabación de corta duración emitidos en inglés y articulada con claridad:

- Se ha captado el significado del mensaje.

- Se han identificado las ideas principales.

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

Se han reconocido las técnicas profesionales que aparecen en la grabación.

Después de escuchar atentamente una conversación breve en inglés:

Se ha captado su contenido global.

Se ha identificado el objetivo de la conversación.

Se ha especificado el registro lingüístico utilizado por los interlocutores.

Produce mensajes orales en inglés, tanto de carácter general como sobre aspectos del sector, en un lenguaje adaptado a cada situación.

En una supuesta situación de comunicación a través del teléfono en inglés:

- Se ha contestado identificando al interlocutor.

- Se ha averiguado el motivo de la llamada.

- Se han anotado los datos concretos para poder trasmitir la comunicación a quien corresponda.

- Se ha dado respuesta a una pregunta de fácil solución.

Se ha solicitado información telefónica de acuerdo con una instrucción recibida previamente, formulando las preguntas oportunas de forma sencilla y tomando nota de los datos pertinentes.

Se ha desarrollado la capacidad de solicitar y seguir indicaciones detalladas en el ámbito laboral para la resolución de problemas, tales como el funcionamiento de objetos, maquinaria o aplicaciones informáticas.

Se han practicado estrategias de clarificación, como pedir a un interlocutor que aclare o reformule de forma más precisa parte de una conversación o repetir parte del mensaje oral trasmitido por un interlocutor para confirmar la comprensión.

Se han enumerado las actividades de la tarea profesional.

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

Se ha trasmitido y resumido oralmente de forma sencilla lo leído en un documento de trabajo, utilizando algunas palabras y el orden original del texto.

En simulaciones de conversación en una visita o entrevista:

- Se han respetado las normas de protocolo al presentar y presentarse.

- Se ha mantenido la conversación utilizando las fórmulas y nexos de comunicación estratégicos (pedir aclaraciones, solicitar información, pedir a alguien que repita...).

Comprende tanto textos estándar de temática general como documentos especializados, sabiendo extraer y procesar la información técnica que se encuentra en manuales y textos relacionados con el perfil profesional.

Se han identificado y comprendido las ideas centrales de los textos tanto de temas generales como especializados.

Se han localizado y seleccionado, tras una lectura rápida, datos específicos en textos breves, cuadros, gráficos y diagramas.

Se ha accedido a la bibliografía complementaria y materiales de consulta necesarios o recomendados para el resto de módulos del ciclo formativo, encontrando en diccionarios técnicos, catálogos, bibliotecas o Internet la información deseada.

Se ha deducido el significado de palabras desconocidas a través de su contexto, gracias a la comprensión de las relaciones entre las palabras de una frase y entre las frases de un párrafo.

Se han entendido y utilizado las instrucciones y explicaciones de manuales (de mantenimiento, de instrucciones, tutoriales…) para resolver un problema específico.

Se ha traducido un texto sencillo relacionado con el sector profesional.

Elabora y cumplimenta documentos básicos en inglés correspondientes al sector profesional, partiendo de datos generales o específicos.

Se han elaborado ejemplos de los escritos más habituales del ámbito laboral, ajustando estos a los modelos estándar propios del sector: informes de actuaciones, entradas en libros de servicio, presentaciones y respuestas comerciales…

Se ha redactado el currículum vítae y sus documentos asociados (carta de presentación, respuesta a una oferta de trabajo…) de cara a preparar la inserción en el mercado laboral.

A partir de unos datos generales, se ha cumplimentado o completado un texto (contrato, formulario, documento bancario, factura, recibo, solicitud, etc.).

Dadas unas instrucciones concretas en una situación profesional simulada:

Se ha escrito un fax, email, telegrama...

Se ha redactado una carta trasmitiendo un mensaje sencillo.

Se ha elaborado un breve informe en inglés.

A partir de un documento escrito, oral o visual:

Se han extraído las informaciones globales y específicas para elaborar un esquema.

- Se ha resumido en inglés el contenido del documento, utilizando frases de estructura sencilla.

METODOLOGÍA

Este módulo contiene la formación necesaria para el desempeño de actividades relacionadas con las funciones de atención al cliente, información y asesoramiento, desarrollo y seguimiento de normas de protocolo y cumplimiento de procesos y protocolos de calidad; todo ello, en Inglés.

Realizar en inglés la atención al cliente, la información y asesoramiento, el desarrollo y seguimiento de normas de protocolo y el cumplimiento de procesos y protocolos de calidad incluye aspectos como:

– El uso y aplicación de las diversas técnicas de comunicación para informar y asesorar al cliente durante los procesos de servicio.

– La aplicación del protocolo institucional en la organización de actos que lo requieran.

– El desarrollo y formalización de procesos y protocolos de calidad asociados a las actividades de la tarea administrativa.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones, se aplican fundamentalmente en los procesos de gestión administrativa de comunicaciones y documentos de muy diversa índole así como en el trato y atención a los clientes.

La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales a), b), c), ñ) y r) del ciclo formativo, y las competencias personales, profesionales y sociales a), b), m), p), q) y r) del título.

Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo, versarán sobre:

– La descripción, análisis y aplicación de los procesos de comunicación y las técnicas de protocolo y atención al cliente, tanto presenciales como a distancia, utilizando el inglés.

– La caracterización de los documentos de carácter administrativo y de toda índole (financieros, fiscales, de recursos humanos o comerciales) en inglés.

– Los procesos de calidad en la empresa, su evaluación y la identificación y formalización de documentos asociados a la prestación de servicios en inglés.

– La identificación, análisis y procedimientos de actuación ante quejas o reclamaciones de los clientes en inglés.
INSTRUMENTOS  DE  EVALUACIÓN

Estimamos que los instrumentos para evaluar las distintas capacidades y los aprendizajes necesarios para conseguir las competencias básicas de los alumnos de grado medio son los siguientes:
Se administrarán distintos tipos de pruebas:

Durante sesiones: preguntas orales, recogida de tareas, pruebas de tipo test, parciales, globales, así como de refuerzo cuando sean necesarias, para comprobar la adquisición y aprendizaje de contenidos de carácter lingüístico, comunicativo y social. Este tipo de pruebas tendrá valor numérico sobre la nota total.

Controles de pruebas escritas: Se realizarán periódicamente al finalizar algún tema concreto o en determinados momentos para revisar y reforzar los conocimientos adquiridos previamente. El objetivo es poner de manifiesto las estrategias académicas y socio-lingüísticas adquiridas por el alumno para detectar posibles errores a corregir.

Controles de carácter global creados para cada evaluación que abordarán todo lo estudiado a lo largo de ese periodo así como las anteriores evaluaciones.

Prueba oral basada en los contenidos orales estudiados durante cada evaluación.

Ficha de registro personalizada, donde se anotan los resultados apreciados a partir de la observación, el análisis de tareas, las intervenciones en clase y la corrección de los ejercicios.

CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
Estos criterios han sido tomados en la RD celebrada el 26 de septiembre de 2012.

Para llegar a la calificación total se tendrá en cuenta los siguientes apartados comunicativos en lengua inglesa:

Gramática

15%
Comprensión  lectora
15%

Expresión escrita
15%
Comprensión oral
15%
Expresión oral

15%
Actitud (realización de trabajo diario en clase y en casa, atención en clase y respeto al desarrollo de la misma, etc.)
15%
Libro de lectura

10%
Estos apartados se ponderarán de forma distinta teniendo en cuenta las siguientes variantes: 

Contenidos que se estén impartiendo. 

Circunstancias y ritmo de aprendizaje de grupos específicos.  
Trabajo diario del alumno/a, participación en clase e interés por la asignatura.

 Para aprobar la asignatura la nota media de las evaluaciones debe ser un 5. Los alumnos que obtengan una calificación inferior a 5 tendrán un examen final de recuperación de toda la materia.

Contenidos mínimos exigibles para una calificación positiva y criterios de calificación 

Criterios de calificación

Para llegar a la calificación total se tendrá en cuenta los siguientes apartados comunicativos en lengua inglesa:

Reflexión sobre la lengua 
20%

Comprensión  escrita

20%


Expresión escrita

20%

Comprensión oral

20%

Expresión oral


10%

Reflexión sobre la lengua 

To be

Adjetivos calificativos

Pronombres personales objeto

Present Simple

Present Continuous

Imperative

There is/ are

Will, Can, Shall, Let’s

Simple Past (to be)

Simple Past

Past Continuous

Present Perfect

Modal verbs: Could, May, Must

Conditional Sentences

Relative Pronouns

Passive Voice

Reported Speech

Saludar y presentarse

Describir la vida laboral

Trabajar con números y precios

Escribir y recibir e-mails 

Describir los proyectos de la empresa

Horarios. Decir y escribir fechas. Concertar citas y dejar mensajes

Opinar

Solicitar algo

Formas de permiso

Hablar por teléfono

Pedir y dar información

Hacer sugerencias

Expresar agradecimiento

Expresar ventajas y desventajas de diversos trabajos

Hablar de trayectorias profesionales

Vocabulario: Correspondiente a cada unidad.

Expresión escrita: Producir texto escritos con corrección. Utilizar la terminología relacionada con su perfil profesional.

Comprensión oral: Comprender información general de mensajes orales, telefónicos o grabados de su nivel.
Expresión oral: Ser capaz de expresarse oralmente con la corrección gramatical y fonética adecuada para su nivel.
MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD

     Para atender a la diversidad del alumnado, se presentan actividades clasificadas y graduadas según el grado de dificultad. Teniendo en cuenta lo que se ha indicado con anterioridad, en cada unidad didáctica se realizan actividades de refuerzo.
Por otra parte, se ofrece a aquellos alumnos que progresen satisfactoriamente la posibilidad de ampliar sus conocimientos a través de actividades de ampliación diseñadas para tal fin.
También, como otra medida de atención a la diversidad, el Departamento ha acordado en la RD celebrada el día 26 de septiembre de 2012, que el los libros de lectura obligatoria serán escogidos teniendo en cuenta el grado de dificultad para cada alumno.
MATERIALES  Y  RECURSOS  DIDÁCTICOS

Libro de texto: Vaugham Systems  Edit. MacGraw-hill

Workbook:  Vaugham Systems  Edit. MacGraw-hill

CDs del libro y otros con ejercicios de listening.

Libros de lecturas graduadas

Fotocopias 

Películas

Revistas y periódicos

Canciones

DVD y programas de televisión.
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