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Departamento de Inglés 

 

EXTRACTO DE LA PROGRAMACIÓN 2018/19. INGLÉS (1ºCICLO GA) 

 

1. CONTENIDOS: “ Qué vamos a aprender?” 

 

PRIMER TRIMESTRE 

UNIT 1  

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación entre una administrativa y un empleado recién 

llegado a la empresa. 

 

• Writing 

- Redacción de un correo electrónico para presentarse al resto de compañeros tras llegar 

recientemente a una empresa.  

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los puestos de trabajo en una 

oficina, los números ordinales y dar a la bienvenida a las visitas. 

• Grammar 

- Hacer descripciones y dar información utilizando el verbo to be.  

- Expresión de posesión y características utilizando el verbo have got. 

 

UNIT 2  

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de varios diálogos breves para averiguar quién se cree que hace cada 

intervención y para completar varias actividades de comprensión. 

• Reading 

- Lectura de las notas que ha tomado un empleado sobre datos relevantes de su nuevo 

puesto de trabajo como el número de empleado o los lugares adonde debe dirigirse para 

realizar diversos trámites. 

• Speaking 

- Práctica de varios diálogos breves en el que se mencionan lugares de la oficina e 

indicaciones para llegar a ellos. 
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• Writing 

- Redacción de un correo electrónico para dar indicaciones de cómo llegar a una reunión. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los números, los lugares de una 

oficina, indicaciones para llegar a los sitios y las partes de una sala o despacho. 

• Grammar 

- Expresión de hechos generales y hábitos utilizando el Present Simple. Uso y formación. 

Expresiones temporales y adverbios. 

- Uso correcto del imperativo. 

- Hacer sugerencias y proponer planes con Let’s. 

UNIT 3  

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre la expresión de la 

hora, tareas y rutinas. 

• Reading 

- Lectura de un un anuncio de un puesto de trabajo. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo en el que dos empleados deciden cómo organizar la nueva oficina. 

• Writing 

- Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de 

comprensión oral y de comprensión escrita. 

 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la expresión de la hora, rutinas y 

equipos de una oficina, y preposiciones. 

• Grammar 

- Expresión de acciones que están teniendo lugar en el momento en que se habla 

utilizando el Present Continuous. Uso y formación. Expresiones temporales. 

- Contraste entre el Present Simple y el Present Continuous. 
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UNIT 4 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación entre dos auxiliares administrativos sobre el 

inventario de los materiales de oficina. 

• Reading 

- Lectura de un inventario de material de oficina. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo sobre un inventario de materiales de oficina. 

• Writing 

- Redacción de un correo electrónico para solicitar un presupuesto de materiales de 

oficina.  

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los materiales de oficina, los 

colores, el encargo de material de oficina, los días de la semana y los meses del año. 

• Grammar 

- Uso correcto de las estructuras There is / There are para expresar la existencia de 

elementos contables o incontables.  

- Uso correcto de los cuantificadores y determinantes. 

- Preguntar por cantidades utilizando las estructuras How much / How many. 

 

UNIT 5  

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación sobre cómo utilizar una fotocopiadora. 

• Reading 

- Lectura de una lista de tareas pendientes de hacer. 

- Lectura de los pasos a seguir para enviar un fax. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo en el que un empleado enseñar a usar la fotocopiadora a otro. 
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• Writing 

- Redacción de una carátula de fax con los datos.  

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con hacer fotocopias, material 

impreso, enviar faxes, lugares de trabajo, así como el apredizaje de algunos antónimos. 

• Grammar 

- Hacer descripciones y dar información en el pasado utilizando el verbo to be en pasado. 

- Uso correcto de las estructuras There was / There were para expresar la existencia de 

elementos contables o incontables en el pasado. 

- Expresión de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando la forma 

afirmativa del Past Simple. Uso y formación. Expresiones temporales. 

 

UNIT 6  

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación entre dos empleados sobre la distribución del 

correo entrante. 

• Reading 

- Lectura de un documento que trata sobre cómo seleccionar el correo entrante de una 

oficina. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan sobre la distribución del correo 

entrante. 

• Writing 

- Escritura en un sobre de los datos del destinatario de una carta. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con documentos, correo entrante y 

correo saliente. 

• Grammar 

- Expresión de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando las formas 

negativa e interrogativa del Past Simple. Uso y formación.  
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SEGUNDO TRIMESTRE 

 

UNIT 7  

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación entre un jefe y una empleada sobre el primer día 

de manejo de la centralita por parte de ella. 

• Reading 

- Lectura de un documento con instrucciones para manejar una centralita. 

- Lectura de unas notas para cambiar de día una reunión y de varias notas con mesajes 

telefónicos. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan sobre el primer día de manejo de 

una centralita. 

• Writing 

- Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de 

comprensión oral y de comprensión escrita. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la recepción de llamadas, el coger 

mensajes y la familia, así como adjetivos que describen el estado de ánimo. 

• Grammar 

- Expresión de planes futuros e intenciones, acciones que están a punto de suceder y 

acontecimientos futuros basados en pruebas del presente utilizando el futuro con be 

going to. Uso y formación. Expresiones temporales. 

- Expresión de planes futuros definitivos utilizando el Present Continuous con valor de 

futuro. Uso y formación.  

- Expresión de citas programadas, predicciones, decisiones espontáneas y promesas a 

través del futuro con will. Uso y formación. Expresiones temporales. 

 

UNIT 8 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de dos conversaciones telefónicas en las que se dejan recados para 

terceras personas. 
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• Reading 

- Lectura de un correo electrónico en el que se comunica un recado telefónico. 

• Speaking 

- Práctica de diálogos en los que se dejan recados telefónicos. 

• Writing 

- Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de 

comprensión oral y de comprensión escrita. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la gestión de peticiones por 

teléfono, prendas de vestir, problemas y averías, empleos, y la solicitud de un servicio. 

• Grammar 

- Uso correcto de los pronombres y de los posesivos. 

- Expresión de cosas que pueden suceder en el futuro a través del primer condicional. Uso 

y formación.  

 

UNIT 9 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación telefónica entre dos auxiliares administrativas 

para fijar una reunión. 

• Reading 

- Lectura de un correo electrónico sobre la programación de una reunión. 

 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan para fijar una reunión. 

• Writing 

- Redacción de un correo electrónico para solicitar la celebración de una reunión. 

 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la programación de reuniones, 

cambios de fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud. 
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• Grammar 

- Uso correcto y formación de los verbos modales can, could, must, mustn’t, should.  

 

UNIT 10 

. Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de palabras y expresiones sobre las exposiciones, los países, las 

nacionalidades y el clima. 

• Reading 

- Lectura de un correo electrónico sobre cómo va una exposición en la que participa la 

empresa en la que se trabaja. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo sobre indicaciones de cómo llegar a un centro de exposiciones. 

• Writing 

- Redacción de un correo electrónico para para aceptar la invitación a una reunión. 

- Redacción de un correo electrónico para para rechazar la invitación a una reunión. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con las exposiciones, los países, las 

nacionalidades, el clima, el transporte y dar indicaciones. 

• Grammar 

- Uso correcto, formación y contraste de have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t. 

 

UNIT 11 

 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación telefónica entre un auxiliar administrativo y una 

clienta sobre la reclamación por un error en una factura. 

• Reading 

- Lectura de un correo electrónico sobre la decisión de cambiar de proveedor por el mal 

trato y servicio recibidos por parte del actual. 
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• Speaking 

- Práctica de un diálogo sobre la reclamación por un mal servicio y las gestiones que se 

llevarán a cabo para solucionarlo. 

• Writing 

- Redacción de una carta para realizar una reclamación. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la recepción de quejas de clientes, 

las prendas de vestir, la gestión de quejas de clientes, adjetivos de personas. 

• Grammar 

- Uso de los adjetivos comparativos, tanto regulares como irregulares. Formación de la 

estructura. 

- Uso de los adjetivos superlativos, tanto regulares como irregulares. Formación de la 

estructura. 

UNIT 12 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación telefónica entre una empleada de una empresa y 

una agente de viajes sobre la reserva de un vuelo para el jefe de la empleada. 

• Reading 

- Lectura de un correo electrónico en el que un jefe pide a una empleada que organice un 

viaje basándose en la información que le facilita. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo sobre la reserva de un vuelo. 

• Writing 

- Redacción de un correo electrónico solicitando la organización de los planes de un viaje. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la reserva de vuelos, el avión, los 

artículos de viaje, los problemas con los vuelos y el aeropuerto. 

• Grammar 

- Usos y formación de la comparación de adjetivos utilizando diferentes  estructuras como 

(not) as ... as, too ... / (not) enough ..., less ... than / the least ... 

- Uso de los adverbios de modo y de intensidad. 
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UNIT 13 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación telefónica entre la recepcionista de un hotel y un 

posible cliente que llama para preguntar por las características del hotel. 

• Reading 

- Lectura de un texto del directorio de un hotel con sus tarifas de alojamiento y servicios. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo sobre las características de un hotel. 

- Práctica de un diálogo sobre la reserva en un hotel. 

• Writing 

- Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de 

comprensión oral y de comprensión escrita. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la elección y la reserva de hoteles 

y de otros temas sobre hoteles como las instalaciones, los profesionales, el cuarto de 

baño y la habitación. 

• Grammar 

- Expresión de acciones en progreso en un momento determinado del pasado, de acciones 

en progreso interrumpidas por otra acción, y de dos o más acciones en progreso que 

suceden a la vez en el pasado utilizando el Past Continuous. Uso y formación. 

Expresiones temporales. 

- Contraste entre el Past Continuous y el Past Simple. 

UNIT 14 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación telefónica entre un administrativo de una 

agencia de alquiler de coches y un posible cliente que llama para alquilar un coche. 

• Reading 

- Lectura de un correo electrónico mediante el que se solicita el alquiler de un coche. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo sobre el alquiler de coches. 

- Práctica de un diálogo sobre las reservas de billetes de tren. 
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• Writing 

- Redacción de un correo electrónico para reservar habitaciones en un hotel. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con el alquiler de coches, las partes de 

un coche, las estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes. 

• Grammar 

- Expresión de acciones que empezaron en el pasado y que son relevantes o continúan en 

el presente utilizando el Present Perfect Simple. Uso y formación. Expresiones 

temporales. 

 

TERCER TRIMESTRE 

UNIT 15 

 Contenidos  

• Listening 

- Comprensión oral de palabras y expresiones sobre los alimentos y los encargos de 

comida. 

• Reading 

- Lectura de un texto de la carta de un restaurante. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo sobre el encargo de comida a domicilio. 

- Práctica de un diálogo sobre el encargo de comida en un restaurante. 

• Writing 

- Redacción de un correo electrónico sobre un itinerario de viaje. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los alimentos, los encargos de 

comida, las bebidas, las partes de una comida y la cocina. 

• Grammar 

- Contraste entre las expresión de acciones del pasado que están relacionadas con el 

presente para enfatizar la importancia de los resultados de acción utilizando el Present 

Perfect Simple y de las acciones del pasado que empezaron y terminaron en el pasado, 

con lo que no tienen relación con el presente, utilizando el Past Simple. 

- Expresión de hábitos y estados en el pasado que ya están terminados en el presente 

utilizando la estructura used to. 
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UNIT 16 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de dos conversaciones entre dos compañeros de trabajo sobre la 

búsqueda de información en Internet. 

• Reading 

- Lectura de un correo electrónico sobre la preparación de un viaje de trabajo buscando 

información en Internet. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo sobre la búsqueda de información en Internet. 

• Writing 

- Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de 

comprensión oral y de comprensión escrita. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la búsqueda de datos en Internet, 

el tratamiento de la información y la preparación de presentaciones. 

• Grammar 

- Expresión de información esencial utilizando las oraciones de relativo acerca de la 

persona, objeto, animal, lugar o momento a que se alude en la oración principal. 

UNIT 17 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación entre un auxiliar administrativo y el director de 

recursos humanos sobre los registros de horas trabajadas de los empleados de su 

empresa. 

• Reading 

- Lectura de un correo electrónico sobre el registro de las horas trabajadas por los 

empleados de una empresa. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo sobre los registros de horas trabajadas de los empleados. 

• Writing 

- Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de 

comprensión oral y de comprensión escrita. 
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• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los registros del control de 

asistencia y con problemas de seguridad. 

• Grammar 

- Petición de permiso de manera formal utilizando may y expresión de posibilidad en el 

futuro utilizando may y might.  

- Repaso de los verbos modales vistos en las unidades 9 y 10.  

UNIT 18 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una conversación entre una cajera de un banco y una auxiliar 

administrativa sobre la cuenta corriente de la empresa en ese banco y las transacciones 

que se han hecho. 

• Speaking 

- Práctica de un diálogo sobre una cuenta corriente y su gestión. 

• Writing 

- Contestación por escrito a las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio de 

comprensión oral y de comprensión escrita. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con los bancos, las divisas y con 

verbos y expresiones que tienen que ver con el ámbito bancario. 

• Grammar 

- Sustitución del sujeto por la acción como elemento más importante cuando el sujeto es 

obvio o se desconoce, en presente utilizando la forma pasiva del Present Simple y en 

pasado utilizando la forma pasiva del Past Simple. 

UNIT 19 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de una entrevista de trabajo entre la directora de recursos humanos de 

una empresa y un candidato a un puesto de auxiliar administrativo. 

• Reading 

- Lectura de un anuncio de una oferta de trabajo de auxiliar administrativo. 

- Lectura de un formulario de una entrevista de trabajo. 
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• Speaking 

- Práctica de un diálogo sobre una entrevista de trabajo. 

• Writing 

- Redacción de un correo electrónico en el que se solicita información sobre un puesto de 

trabajo. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con las solicitudes de empleo, las 

condiciones laborales, las entrevistas de trabajo y adjetivos para describir la forma de ser 

de las personas en el trabajo. 

• Grammar 

- Expresión de situaciones hipotéticas o imaginarias para dar consejo utilizando el 

segundo condicional. 

- Hablar sobre personas utilizando someone, anyone y no one; hablar de cosas utilizando 

something, anything y nothing; y hablar de lugares utilizando somewhere, anywhere y 

nowhere. 

UNIT 20 

 

 Contenidos 

• Listening 

- Comprensión oral de palabras y expresiones sobre datos personales y el CV. 

• Reading 

- Lectura de una carta de presentación y un CV. 

• Speaking 

- Contestación de forma oral de las preguntas de comprensión que siguen a cada ejercicio 

de comprensión oral y de comprensión escrita. 

• Writing 

- Redacción de un CV y de una carta de presentación. 

• Vocabulary Builder 

- Aprendizaje y práctica de vocabulario relacionado con la redacción de un CV y los datos 

personales. 

• Grammar 

- Repaso de toda la gramática vista a lo largo de todas las unidades. 
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2. METODOLOGÍA: “¿Cómo vamos a aprender?” 

 

En las 20 unidades del Student’s Book, abundan los diálogos y las actividades para practicar la 

comprensión y expresión orales, así como textos para practicar la comprensión escrita. En los 

diálogos se resaltan aquellas palabras que forman parte del Useful Language de la unidad y 

después de cada uno hay actividades de comprensión. Por lo tanto, permite poner un especial 

énfasis en la comunicación.  

El hecho de que las unidades 19 y 20 se centren en la búsqueda de empleo y en la correcta 

redacción de un CV, así como que al final del Student’s Book haya una Writing Guide con 

modelos para redactar correos electrónicos y diferentes tipos de cartas y faxes, entre otras clases 

de textos, hacen que esta metodología sea eminentemente práctica para los alumnos/as. 

Además, al final del Workbook se podrá encontrar una sección que compendia todos los aspectos 

gramaticales tratados a lo largo de las unidades. 

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. 

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. 

 

 

3. CRITERIOS, PROCEDIMIENTOS  DE EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN: ¿Qué 

y cómo vamos a calificar?     

3.1-Criterios de evaluación del alumno/a 

 Las capacidades que hemos de evaluar en el alumno/a, serán las que se indiquen en las 

correspondientes unidades didácticas. La valoración de los ejercicios realizados en clase, 

cuaderno del alumnado, las pruebas escritas individuales y el trabajo diario del alumno en 

el aula se tendrá como base para valorar resultados de aprendizaje. 

 Los criterios de evaluación son los establecidos en la orden la Orden de 7 de julio de 2009 

y los criterios que cada módulo profesional requiera (asistencia, aprovechamiento del 

tiempo de clases, participación etc.)  

 La aplicación de este proceso de evaluación a los alumnos requiere la asistencia regular a 

las clases y actividades programadas para el módulo profesional de este ciclo formativo, de 

acuerdo con lo establecido en el artículo 35 del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por 

el que se establecen los derechos y deberes de los alumno y las normas de convivencia en 

los centros. Es por ello, que si el alumno tiene un 25% de faltas sin justificar perderá el 

derecho de la aplicación de esta evaluación, teniendo por tanto que concurrir a la 

evaluación final, al finalizar el curso en las que se le evaluará de toda la materia. 

 El alumnado que no asista a clase será calificado con 0. 
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3.2  Procedimientos e instrumentos de evaluación  

 

Para la evaluación de los alumnos/as se utilizarán las calificaciones obtenidas en:  

 

• Exámenes (se valorarán los conocimientos adquiridos en cuanto a vocabulario relacionado con 

la especialidad, estructuras gramaticales estudiadas, comprensión escrita y comprensión oral) - 

90 % de la nota final 

• Actividades escritas, actividades orales, actitud y participación en clase (10 % de la nota final) 

 

A lo largo de todo el curso se realizarán diversos exámenes objetivos para evaluar los 

conocimientos adquiridos por el alumno/a a través de cada unidad de trabajo. 

 

Las calificaciones parciales y finales deben estar basadas en el logro de los distintos resultados de 

los criterios de evaluación en función de su relevancia. 

 

 

Para obtener una calificación de apto en cualquier examen han de alcanzarse 5 puntos sobre 10 (no 

es suficiente para el aprobado las calificaciones inferiores 

a esa nota).  

 

Los exámenes escritos que se realizarán al final de cada evaluación contendrán actividades 

parecidas a las que se hacen en clase y se pedirá la redacción de textos del mismo estilo de los que 

se piden para clase. Además, se puede incluir como materia de examen cualquier contenido visto y 

trabajado en clase. 

 

Además, habrá que poner en marcha estrategias para que el alumno realice autoevaluación y co-

evaluación de su aprendizaje. 

 

3.3 Recuperación ordinaria de los contenidos 
A finales de mayo, se realizará una recuperación para aquellos alumnos/as que no hayan 

superado alguna de las evaluaciones. Si algún alumno/a le queda alguna evaluación pendiente a 

final de mayo o quiere subir nota, tendrá que asistir a clase en el mes de junio para aprobar o 

mejorar su nota. Este alumnado realizará una prueba escrita en el mes de junio cuando la jefatura 

de Estudios proponga. 

 

3.4 Puntuación de la evaluación final 

La puntuación de la evaluación final se corresponde con los siguientes criterios:  

 Si el alumno ha superado los contenidos de las tres evaluaciones, la puntuación de 

la evaluación final será la media aritmética de las tres evaluaciones.  

 Si el alumno no ha superado algún trimestre, incluida su correspondiente 

recuperación, la nota final será como máximo 4. 

 

 

 


