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0. GESTIO DE LA PROGRAMACIO

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:
Nom i Cognoms Miguel Ruiz Lluisa Espinosa/ Xavier
Fernandez
Carrec Cap de Seminari Caps de departament de
(Departament llenglies estrangeres i
d’ldiomes) administracié i gestié
Data 8/11/2022 23/11/2022
| Signatura
Llistat de les modificacions |
Versié Data Descripcié de la modificacié
1 8/11/2022

1. COMPETENCIA GENERAL DEL TiTOL

La competéncia general d'aquest titol consisteix en:

-Reconéixer informacioé professional i quotidiana relacionada amb I'ambit de la gestio
administrativa i comercial continguda en discursos orals emesos en llengua estandard,

-Interpretar informacié professional continguda en documents escrits senzills de I'ambit
administratiu i comercial d’empreses i organitzacions, analitzant de forma comprensiva els seus

continguts.

-Emetre missatges orals clars i ben estructurats habituals a 'ambit administratiu i comercial.

-Complimentar i/o elaborar la documentacié administrativa i comercial basica utilitzada
habitualment per empreses i organitzacions.

-Aplicar actituds i comportaments professionals en situacions de comunicacio, seguint les
convencions internacionals.
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2. DURADA DEL MODUL PROFESSIONAL (MP)

La durada d’aquest modul és la que es recomana en les indicacions del Departament
d'Ensenyament. El mddul consta d’'una unitat formativa i la seva durada és de 99 hores
distribuides al llarg dels tres trimestres del primer curs del cicle, en tres hores setmanals.

3. RELACIO D'UNITATS FORMATIVES | NUCLIS FORMATIUS

Nom de la Unitat formativa

H. min. + Durada
hild

UF1: Anglés técnic

NF1: Who is who in the office?

NF2: The Office Building

NF3: Office Routines

NF4: Managing Office Supplies

NF5: Photocopying

NF6: Handling Incoming Mail

NF7: Receiving Calls

NF8: Dealing with Phone Requests

NF9: Scheduling Meetings

NF10: Exhibitions

NF11: Receiving Customer Complaints

NF12: Booking Flights

NF13: Choosing a Hotel

NF14: Renting a car

NF15: Ordering food

NF16: Searching the Internet

NF17: Time Clock Records

NF18: At the Bank

NF19: Applying for a job

NF20: Preparing a CV

OO |~ OOO AR OINN ™R O™~

TOTAL 99 h

4. AVALUACIO | QUALIFICACIO DEL MODUL PROFESSIONAL

L’avaluacié sera continua i integradora. Aixo vol dir que I'avaluacio esdevé un element per
analitzar el procés d’aprenentatge de I'alumne. L’avaluacié sera amplia i incloura diferents

aspectes:
-La observacio sistematica.
-Les entrevistes amb els alumnes.

-Proves de coneixements tedriques i practiques.
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-Exercicis practics.

L’avaluacié6 incloura les fases principals de I'avaluacié sumativa, i 'avaluacié final.
-Avaluacié sumativa: es dura a terme al llarg del curs i valorara la practica educativa.
-Avaluaci¢ final: determinara el grau d’obtencioé dels objectius d’aprenentatge.

En el procés d’avaluacio intervindran diferents components: I'avaluacié de questions tedriques, la
d’'activitats practiques i la de I'actitud observada. La qualificacié global llavors s’obtindra calculant
la mitjana ponderada amb els pesos d'un 60% ( l'avaluacié dels objectius de conceptes o
examens) d'un altre 20% (on més aviat s'avaluarien els objectius de procediments: tasques
practiques) i tanmateix, es valoraran amb un 20% els objectius d'actitud, valors i normes, a través
dels exercicis de classe, la participacid, i I'assisténcia. També es podra valorar I'execucié d’algun
treball important de compendi de I'assignatura.

5. ESTRATEGIES METODOLOGIQUES | ORGANITZACIO DEL MODUL PROFESSIONAL

Donat el component practic que de forma tan important apareix en aquest modul, la imparticié de
l'assignatura anira acompanyada de molts exercicis practics que es portaran a terme a l'aula i
també com a feina de repas per a I'alumne. També hi haura imparticié de sessions tedriques on
s'insistira en tots aquells aspectes més conceptuals, i de relacié entre les diferents arees que
conformen la unitat formativa, i que interessa que els alumnes assumeixin al llarg del
desenvolupament de la mateixa.

L'assisténcia es obligatoria, havent d'assistir a un minim del 80 % de les hores lectives del MP per
tal de no perdre el dret a I'avaluacié continua.

6. ESPAIS, EQUIPAMENTS | RECURSOS DEL MODUL PROFESSIONAL

Les classes es desenvoluparan a I'aula d’administracio.

A les classes utilitzarem el llibre Office Administration, de I'editorial Burlington (Student’s book i
Workbook). A més, farem servir fotocopies per dur a terme exercicis practics, com ara activitats
d’expressio oral i escrita.

També disposem de la pagina web del centre i del departament d’idiomes, on hi ha enllagos a
diccionaris i blogs amb activitats diverses.
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7. PROGRAMACIO DE LES UNITATS FORMATIVES (UF)

7.1 Programacié de la Unitat Formativa 1
7.1.1 Resultats d’aprenentatge, criteris d’avaluacié i continguts

UF1. ANGLES TECNIC

RA1. Comprensio de missatges orals. Reconeix informacié professional i quotidiana
relacionada amb el sector professional del cicle formatiu continguda en discursos orals
emesos en llengua estandard, analitzant el contingut global del missatge i relacionant-lo
amb els recursos linglistics corresponents.

Criteris d'avaluacio

1.1 Situa el missatge en el seu context.

1.2 Identifica la idea principal del missatge.

1.3 Reconeix la finalitat del missatge directe, telefonic o d’'un altre mitja auditiu.

1.4 Extreu informacié especifica en missatges relacionats amb aspectes usuals de la vida
professional i quotidiana del sector professional del cicle formatiu.

1.5 Fa la sequéncia dels elements constituents del missatge.

1.6 Identifica les idees principals d’un discurs sobre temes coneguts de I'ambit del perfil
professional del cicle formatiu, transmesos pels mitjans de comunicacié i emesos en llengua
estandard i articulats amb claredat.

1.7 Reconeix les instruccions orals i segueix les indicacions.

1.8 Pren consciéncia de la importancia de comprendre globalment un missatge, sense
entendre’n tots els elements.

Continguts

1.1 Reconeixement de missatges professionals del sector i quotidians. Missatges directes,
telefonics, enregistrats.

1.2 Terminologia especifica del sector professional del cicle formatiu.

1.3 Idees principals i secundaries.

1.4 Diferents accents de la llengua oral.

RAZ2. Interpretacié de missatges escrits. Interpreta informacié professional continguda en
textos escrits senzills relacionats amb el sector professional del cicle formatiu analitzant-ne
de manera comprensiva els continguts.

Criteris d'avaluacio

2.1 Llegeix de manera comprensiva textos clars en llengua estandard de I'ambit del perfil
professional del cicle formatiu.

2.2 Interpreta el contingut global del missatge.

2.3 Relaciona el text amb I'ambit del sector professional a qué es refereix.

2.4 |dentifica la terminologia técnica utilitzada.

2.5 Interpreta manuals técnics, revistes técniques, etc. emprats en el sector professional del
cicle formatiu.

2.6 Tradueix textos de I'ambit del perfil professional del cicle formatiu en llengua estandard i
usa material de suport quan cal.

2.7 Interpreta el missatge rebut per mitjans diversos: correu postal, fax, correu electronic,
entre d’altres.

2.8 Selecciona materials de consulta i diccionaris técnics, i utilitza suports de traduccié
técnics i les eines de traduccié assistida o automatitzada de textos.
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Continguts

2.1 Comprensio de missatges, textos, manuals tecnics, articles basics professionals i
quotidians.

2.2 Suports convencionals: correu postal, fax, burofax, entre d’altres, i suports telematics:
correu electronic, telefonia mobil, agenda electronica, etc.

2.3 Terminologia especifica de I'ambit del perfil professional del cicle formatiu. Idea principal
i idees secundaries.

RA3. Produccié de missatges orals. Emet missatges orals clars i ben estructurats
habituals en les empreses del sector professional del cicle formatiu, participant com a agent
actiu en converses professionals.

Criteris d'avaluacio

3.1 Identifica i aplica els registres, directes, formals i/o informals, emprats en I'emissié del
missatge.

3.2 Comunica utilitzant férmules, nexes d'unio i estratégies d’interaccié.

3.3 Utilitza normes de protocol en presentacions.

3.4 Descriu fets breus i imprevistos relacionats amb el desenvolupament de la seva activitat
diaria.

3.5 Fa servir correctament la terminologia técnica relacionada amb el sector professional del
cicle formatiu i usada habitualment en el desenvolupament de la seva professio.

3.6 Expressa sentiments, idees o opinions.

3.7 Enumera les activitats basiques de la tasca professional.

3.8 Descriu un procés de treball de la seva competéncia i en fa la seqliéncia corresponent.
3.9 Justifica I'acceptacié o la no-acceptacio de propostes realitzades.

3.10 Argumenta I'eleccié d’'una determinada opcié o procediment de treball triat.

3.11 Sol-licita la reformulacié del discurs o una part quan cal.

3.12 Aplica férmules d’interaccié adients en situacions professionals estandard

Continguts

3.1 Registres emprats en 'emissié de missatges orals. Terminologia especifica del sector
professional del cicle formatiu.

3.2 Manteniment i seguiment del discurs oral: suport, demostracié de la comprensio, peticid
d’aclariments i altres.

3.3 Sons i fonemes vocalics i consonantics. Combinacions i agrupacions.

3.4 Entonaci6 com a recurs de cohesio del text oral.

3.5 Marcadors lingtiistics de relacions socials, normes de cortesia i diferéncies de registre.

RA4. Emissio de texts escrits. Elabora textos senzills en llengua estandard habituals en el
sector professional del cicle formatiu utilitzant els registres adequats a cada situacio.

Criteris d'avaluacio

4.1 Redacta textos breus relacionats amb aspectes quotidians i/ o professionals habituals al
sector professional del cicle formatiu.

4.2 Organitza la informacio de manera coherent i cohesionada.

4.3 Redacta resums de textos relacionats amb el sector professional.

4.4 Emplena documentacio especifica de I'ambit professional.

4.5 Aplica les férmules establertes i el vocabulari especific en emplenar documents de
I'ambit professional.

4.6 Resumeix, amb els recursos lingUistics propis, les idees principals d’'informacions
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donades.
4.7 Aplica les formules técniques i/o de cortesia propies del document que s’ha d’elaborar.

Continguts

4.1 Complecié de documents professionals basics del sector i de la vida quotidiana.
4.2 Elaboraci6 de textos senzills professionals del sector i quotidians.

4.3 Adequacio del text al context comunicatiu.

4.4 Registre.

4.5 Seleccio léxica, seleccid d’estructures sintactiques, seleccié de contingut rellevant.
4.6 Us dels signes de puntuacio.

4.7 Coheréncia en el desenvolupament del text.

RAS. Coneixement de I’entorn sociocultural i professional. Aplica actituds i
comportaments professionals en situacions de comunicacid, seguint les convencions
internacionals.

Criteris d'avaluacio

5.1 Defineix els trets més significatius dels costums i usos del sector professional del cicle
formatiu en I'is de la llengua estrangera.

5.2 Descriu els protocols i les normes de relacié social propis del pais.

5.3 Identifica els valors i les creences propis de la comunitat on es parla la llengua
estrangera.

5.4 Identifica els aspectes socioprofessionals propis del sector en qualsevol tipus de text i/o
conversa.

5.5 Aplica els protocols i les normes de relacié social propis del pais on es parla la llengua
estrangera.

Continguts

5.1 Identificacio i interpretacioé dels elements culturals més significatius dels paisos de
llengua anglesa.

5.2 Valoracio de les normes socioculturals i protocol-laries en les relacions internacionals.
5.3 Us dels recursos formals i funcionals en situacions que requereixen un comportament
socioprofessional per tal de projectar una bona imatge de 'empresa.

5.4 Reconeixement de la llengua anglesa per aprofundir en coneixements que resultin
d’interés al llarg de la vida personal i professional.
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7.1.2 Activitats d’ensenyament-aprenentatge

* Els 5 resultats d’aprenentatge sén presents a totes les activitats. Tos els nuclis formatius
inclouen activitats de comprensié i expressio oral i escrita.

NF 1- Business 1
Avaluacioé
Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts
CA's | glstrumen.t’s
avaluacio
AO00. Presentacié del 3h *
modul + Avaluacié 0
Descripcio | Presentacio del modul
Avaluacio inicial
Conceptes previs
UF1: Anglés técnic
Avaluacio
Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts
CA's Inlstrumen.t's
d'avaluacio
1. Who’s Who in the 3h 1 11,1.2,14 1.1, 1.2. | -Avaluacié de la
Office? 1.3.1.4. | producci6 d’'una
SB, p. 109 (VB) i U1, pp. 1.8 conversa per
4-5 parelles.
Descripcié | -Traducci6 del vocabulari de 2 21,22,23 |21,2.2,
la seccio al Vocabulary 2.3,2.4, | -Avaluaci6 de la
Builder amb I'ajuda del 2.7,2.8 | redaccio d’'un
diccionari. 3 3.1,3.3,34, | 3.1,3.2, | correu
3.5 3.3, 3.12 | electronic.
-Lectura i comprensié d’'un 5 5.3,54,55 5.1,5.2,
correu electronic. 5.4,55 | -Prova oral del
vocabulari de la
-Audicio i practica d’'un unitat relacionat
dialeg. amb els llocs de
treballs i la
-Escolta i practica de recepcio de
vocabulari relacionat amb visites en una
els llocs de treball en una oficina.
oficina.
-Lectura i reflexié sobre
costums i usos habituals en
I'ambit administratiu:
tractaments formals, sigles i
abreviatures.
-Escolta i repeticio de
CRGS: Gostid Administrativa Data de Piltima | 8/47
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numerals ordinals.

-Comprensio oral d’'una
conversa entre el director
general d’'una empresa i una
nova empleada.

1. Welcoming visitors 3h 1 1.1,1.2,14 1.1, 1.2,
SB, p. 109 (VB), U1 pp. 6-7 1.3,1.4
ip. 98 (WG)
WB, pp. 4-5i46-47
Descripcio -Traduccié del vocabulari de 2 21,2.2,2.3 21,2.2,
la seccio al Vocabulary 23,27
Builder amb I'ajuda del 3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2
diccionari. 34,35 3.3,
3.12
-Lectura i comprensié d’'un 4 4.2,43,44, | 4.1,4.2,
memorandum. 4.5,46,4.7 | 4.7
5 51,52,53 |5.1,5.2,
-Audicid i practica d’'un 5.4

dialeg.

-ldentificacié d’elements
culturals propis dels paisos
de llengua anglesa: varietat
de tes i cafés.

-Escola i practica de
vocabulari relacionat amb la
recepcio de visites a
I'oficina.

-Produccié d’una conversa
simulada per parelles entre
un/a administratiu/iva i una
persona que visita
'empresa.

Writing Guide:

-Lectura i comprensio d’'una
targeta comercial.

-Elaboracié d’una targeta
comercial.

-Lectura i comprensio d’un
correu electronic.

-Redaccidé d’un correu

electronic per presentar-se.
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-Practica extra del
vocabulari de la unitat 1 i de
continguts gramaticals (fo
be, have got) al Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacié
Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts inst t
CA's n's ruments
d'avaluacio
2. The Office Building 2h 1 1.1,1.2,14 1.1, 1.2, | -Avaluacio de la
SB, p. 110 (VB) i U2, pp. 1.3, 1.4, | producci6 d’una
8-9 1.7,1.8 conversa per
Descripcié | -Traduccio del vocabulari de 2 21,23 2.1,2.2, | parelles.
la seccio al Vocabulary 2.3,2.4,
Builder amb I'ajuda del 2.6,2.8 | -Avaluacio de la
diccionari. 3 3.1,3.3,3.4, | 3.1,3.2, | redaccio de dos
3.5 3.3, 3.12 | correus
-Lectura i comprensi6 d’'un 5 51,5.2,5.3, | 5.1,5.2, | electronics.
rétol informatiu. 5.4 54,55

-Audicié i practica d’'un
dialeg.

-Lectura i reflexioé sobre
costums i usos habituals en
I'ambit administratiu:
pronunciacio i lectura de
xifres.

-Interpretacié d’elements
culturals que marquen
diferéncies entre el Regne
Unit i els Estats Units.

-Escolta i repeticié de
numerals cardinals.

-Escolta i practica de
vocabulari relacionat amb
els espais d’'una oficina.

-Comprensio oral d’'una
conversa entre una
administrativa i una nova
representant comercial.

-Prova oral del
vocabulari de la
unitat relacionat
amb els espais
d’una oficina i
les indicacions
per arribar a un
lloc.
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2. Getting Around the 2h 1 1.1,1.2,14 1.1, 1.2,

Office 1.3, 1.4,

SB, p. 110 (VB), U2 pp.

10-11ip. 99 (WG);

WB, pp. 6-7 i48-49

Descripcié | -Lectura i comprensié d’'un 2 21,22,2.3 21,22,
correu electronic. 2.3,2.6,

2.7,2.8
-Lectura i comprensié d’'una 3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
nota presa durant una 34,35 3.3, 3.12
conversa telefonica. 4 4.2,43,44, |4.1,4.2,
45,46,47 |4.7

-Audicié i practica d’'un 5 5.2,5.3,5.4 5.1, 5.2,
dialeg. 54,55

-Lectura i reflexié sobre
normes de relacid social:
salutacions.

-Escolta i practica
d’expressions relacionades
amb indicacions per arribar
a un lloc.

-Produccié d’una conversa
simulada per parelles entre
un/a recepcionista i diferents
visitants.

Writing Guide:

-Lectura i comprensio d’'un
correu electronic en qué es
donen indicacions per
arribar a una oficina.

-Redaccié d’un correu
electronic per confirmar una
reunio i donar indicacions
sobre com arribar al lloc de
trobada.

-Lectura i comprensio d’'un
correu electronic en qué es
fa una descripcié del planol
de l'oficina.

-Redaccidé d’'un correu
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electronic per donar la
benvinguda a un nou
empleat/ada i oferir-li una
descripcio del planol de
I'oficina.

-Practica extra del
vocabulari de la unitat 2 i de
continguts gramaticals
(Present Simple, Imperative,
Let’s) al Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacié
Activitats d'ensenyament- . .
aprenentatge AR CEREIE CA' Instruments
s . < .
d'avaluacioé
3. Office Routines 3h 1 1112 14 1.1,1.2, - Prova oral
T 1.3,1.4, del vocabulari
SB, p. 111 (VB) i U3, 1.6,1.7, | de la unitat
pp. 12-13 1.8 relacionat
amb les tas-
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 [21,22,23 |21,22, |ques habitu-
cio la seccid al Vocabulary 2.3, 2.4, a_Is d'l_ma ofi-
Builder amb I'ajuda del 2.6,2.7, |cina ielseu
diccionari. 2.8 mobiliari i
3 [3.1,3233, |3.1,3.2, |e€quipament.
-Lectura i comprensio d’un 34,35 3.3, 3.4,
anunci. 3.5, 3.7,
3.8,3.12
-Lectura i reflexio so- 5 52,53,54 5.1,5.2,
bre costums i usos 54,55
habituals en 'ambit
administratiu: sigles.
-Audicié i practica d’un dia-
leg.
-Escolta, repeticié i practi-
ca de les hores que mar-
quen uns rellotges.
-Escolta i practica de
vocabulari relacionat
amb les tasques habi-
tuals d’'una oficina.
-Comprensio oral d’'una
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conversa entre una auxiliar
administrativa amb experi-
encia i un nou auxiliar ad-

ministratiu.
3. Organising an Office 1 11,1.2,1.4
ganising 2h 1.1,1.2
SB, p. 111 (VB)i U3 ;11 -13’61-
pp. 14-15 WB, pp. 8-9 v
i 50-51
Descrip 2 21,22,23 |21,2.2,
cio -Traduccioé del vocabulari de 2.3, 2.6,
la secci6 al Vocabulary 2.7,2.8
Builder amb I'ajuda del 3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
diccionari. 34,35 3.6, 3.12
5 5.2,5.3,54 5.1,5.4,
55

-Lectura i comprensié d’'un
anunci.

-Audicid i practica d’'un dia-
leg.

-Lectura i reflexio so-
bre I'lis de recursos
formals i funcionals:
formules de cortesia
per fer suggeriments.

-Practica de vocabula-
ri relacionat amb el
mobiliari i equipament
d’una oficina.

-Escolta, repeticio i
practica de diferents
preposicions de lloc.

-Produccié de pregun-
tes i respostes per pa-
relles per trobar les dife-
réncies que hiha en-
tre dues imatges.

-Practica extra del vocabu-
lari de la unitat 3 i de contin-
guts gramaticals (Present

Continuous i contrast amb
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el Present Simple) al
Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacioé
Activitats d'ensenyament- . .
aprenentatge R £ hants CA' Instruments
3 ) s 2
d'avaluacio
4. Managing Office 2h 1 11,1.2,1.4 1.1,1.2,
Supplies 1.3,1.4, | -Avaluaci6 de
1.7,1.8 | la produccié
SB, p. 112 (VB) i U4, d’'una conversa
pp. 16-17 telefonica per
parelles.
Descrip | -Traducci6 del vocabulari de 2 21,23 2.1,2.2, | -Avaluacié
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,2.4, | delaredac-
Builder amb I'ajuda del 25,26 ci6 d’un cor-
diccionari. 3 3.1,3.2,3.3, | 3.1,3.2, |reuelectro-
34,35 3.4, 3.5, | nic.
3.8, 3.12
-Lectura i comprensié d’'un 5 51,54 5.1,5.4, | -Prova oral del
inventari de material d’ofici- 5.5 vocabulari de
na. la unitat relaci-
onat amb el
-Audicié i practica d’'un dia- material d'ofi-
leg. cina i les co-
mandes de
-Lectura i reflexié material d'ofi-
sobre costums i cina.
usos habituals en
I'ambit administra- -Prova escrita
tiu: expressions uti- de les unitats 1-
litzades per expres- 4.
sar quantitats.
-Escolta i practica de voca-
bulari relacionat amb el
material d’oficina. Repas
dels colors.
-Comprensio oral d'una
conversa entre dues ad-
ministratives sobre l'inven-
tari de material de la seva
PROGRAMACIO CICLES FORMATIUS B
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oficina.

4. Ordering Office 2h 11,12,14 1.1,1.2,
Supplies 1.3, 1.4,
1.6,1.7
SB, p. 112 (VB),
U4, pp. 18-19i p.
100 (WG)
WB, pp. 10-11i 52-53
Descrip | -Traduccié del vocabulari de 21,2.2,2.3 21,2.2,
cié la seccio al Vocabulary 2.3, 24,
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6,
diccionari. 2.7,2.8
3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
34,35 3.3, 3.4,
-Lectura i comprensié d’un 3.5,3.12
anunci. 42,43,44, |41,4.2,
45,46,47 |44,45,
-Audicio i practica d’un dia- 4.7
leg. 51,5.2,53, | 51,52,
5.4 54,55

-Escolta i practica de voca-
bulari relacionat amb les
comandes de material d’ofi-
cina. Repas dels dies de la
setmana i dels mesos de
'any.

-Lectura i reflexié sobre
costums i usos habituals
en 'ambit administratiu:
abreviatures dels dies de
la setmana.

-Produccié d’'una conversa
telefonica simulada per fer
i anotar una comanda de
material d’oficina. Compli-
mentacié de les dades de
la factura.

CFGS: Gestio Administrativa
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Writing Guide:

-Lectura i comprensié d'un

correu electronic en qué es
demana un pressupost de

material d’oficina.

-.Redaccio d’un correu
electronic per demanar un
pressupost de material
d’oficina.

-Practica extra del vocabu-
lari de la unitat 4 i de con-

tinguts gramaticals (There
is | There are, Quantifiers,

Determiners, How much /

How many)al Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacioé
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts
aprenentatge . Instruments
CA's . <2
d'avaluacié
5. Photocopying 2h 1 1.1,12,14 1.1, 1.2, | -Avaluacio de la
1.3, 1.4, | produccié oral
SB, p. 113 (VB) i U5, 1.5,1.7, | de preguntes i
pp. 20-21 1.8 respostes per
Descrip | -Traduccié del vocabulari de 2 21,23 2.1,2.2, | parelles per
cio la seccio al Vocabulary 2.3,24, gsbrlnar 5
Builder amb I'ajuda del 2.6,2.8 | informacio.
diccionari. 3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
34,35 3.4,3.4, |-Prova oral del
-Lectura i comprensié d’'una 3.8, 3.12 | vocabulari de la
llista de coses a fer. 5 5.3,5.4 5.1, 5.4, | unitat relacionat

-Audicio i practica d'un dia-
leg.

-Escolta i practica de voca-
bulari relacionat amb les fo-
tocopies i les fotocopiado-
res, mots oposats, i materi-
al imprés.

-Aprenentatge de téc-

55 amb les
fotocopies, les
fotocopiadores,
mots oposats,
material impres,
'enviament de
faxos i arees o
llocs de treball.

CFGS: Gestio Administrativa
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niques d’estudi de la
llengua anglesa: pa-
rells de mots oposats.

-Comprensio oral d’'una
conversa entre la nova au-
xiliar administrativa d’'una
oficina i un altre administra-

tiu.
5. Sending Faxes 2h 1 1.1,12,14 1.1,1.2,
1.3, 1.4,
SB, p. 113 (VB), 1.7
UsS, pp. 22-23 i p.
101 (WG)
WB, pp. 12-13 i 54-55
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22,23 21,22,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,24,
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6,
diccionari. 2.7,2.8
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
3.4,3.5 3.4, 3.5,
3.8, 3.12
-Lectura i comprensié 4 4.1,43,44, 44,45,
d’unes instruccions. 45,46 47
5 52,53,54 |51,52,
-Audici6 i practica d’un dia- 54,55

leg.

-ldentificacié del genitiu sa-
x0.

-Escolta i practica de voca-
bulari relacionat amb I'envi-
ament de faxos i diferents
arees o llocs de treball.

-Produccio de preguntes i
respostes per parelles per
tal d’esbrinar la informacio
que cal per completar la
caratula d’un fax.

Writing Guide:

-Lectura i comprensi6 de la
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caratula d’un fax.

-Complimentacio de les da-
des de la caratula d’un fax.

-Practica extra del vocabulari
de la unitat 5 i de continguts
gramaticals (el passat de to
be, There was/ There were,
afirmativa del Past Simple)
al Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacioé
Activitats d'ensenyament- . .
aprenentatge AR CETIEE CA' Instruments
s ) s
d'avaluacio
6. Handling Inco- 4 h 1 1.1,1.2,14 1.1, 1.2, | -Avaluacié de la
ming Mail 1.3, 1.4, | produccio6 oral
1.5, 1.7, | de preguntes i
SB, p. 114 (VB) i U6, 1.8 respostes per
pp. 24-25 parelles per
esbrinar
informacio.
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,2.3 2.1,2.2,
cio la seccio al Vocabulary 2.3,2.4, |-Provaoral del
Builder amb I'ajuda del 2.6,2.8 | vocabulari de la
diccionari. 3 |31,32,33, |3.1,3.2, |Uunitatrelacionat
3.4,3.5 3.4,3.5, |amb elcorreu
3.8, 3.12 d’entrada i de
-Lectura i comprensié 5 5.3,5.4 5.1, 54, |sortida,iels

d’'un quadre sobre la
classificacio del correu
d’entrada.

-Audicid i practica d’un dia-
leg.

-Aprenentatge de técni-
ques d’estudi de la
llengua anglesa: sino-
nims.

-Escolta i practica de
vocabulari relacionat

55 documents
administratius.
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amb el correu d’entrada
i els documents admi-
nistratius.

-Reconeixement de dife-
rents categories gramati-
cals que pot tenir una ma-
teixa paraula en anglés.

-Comprensio oral d’'una
conversa entre un tre-
ballador temporal en
una oficina i una admi-

nistrativa.
6. Handling Outgoing 3h 1 1.1,12,14 1.1,1.2,
Mail 1.3, 1.4,
1.7
SB, p. 114 (VB), U6,
pp. 26-27 i p. 102
(WG)
WB, pp. 14-15i 56-57
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 2.1,2.2,2.3 2.1,2.2,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,24,
Builder amb I'ajuda del 2.5,2.6,
diccionari. 2.7, 2.8
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
34,35 3.4, 3.5,
) . 3.8,3.12
-Lectura i comprensio 4 41,43 4.4, |44 45
d’'una llista de coses a fer. 45 46 47
o . . 5 51,52,53, |5.1,5.2,
-Audicid i practica d’un dia- 5.4 54,55
leg.

-Lectura i reflexié so-
bre costums i usos ha-
bituals en I'ambit admi-
nistratiu: caracteristi-
ques del correu postal
britanic.

-Escolta i practica de
vocabulari relacionat
amb el correu de sorti-
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da.

-Produccio de preguntes i
respostes per parelles per tal
d’esbrinar la informacio que
cal per completar les dades
de la tramesa d’'un paquet.

Writing Guide:

-Lectura i comprensio de les
dades de I'adreca d’'un
sobre.

-Complimentacio de les
dades de I'adreca d’'un
sobre.

-Practica extra del vocabulari
de la unitat 6 i de continguts
gramaticals (la negativa i
interrogativa del Past
Simple) al Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacio
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts
aprenentatge CA's Instruments
d'avaluacio
7. Receiving Calls 4 h 1 11,1.2,14 1.1,1.2, | -Avaluacio de la
1.3, 1.4, | produccié d’'una
SB, p. 115 (VB) i U7, 1.7,1.8 | conversa
pp. 28-29 telefonica per
parelles.
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 2.1,2.3 2.1,2.2,
cid la seccio al Vocabulary 2.3,2.4, |-Prova orgl del
Builder amb I'ajuda del 2.6,2.8 | vocabularide la
diccionari. 3 [3.1,3233, |3.1,3.2, |unitatrelacionat
3.4,3.5 3.3,3.5, | @mb l'atencio
3.6,3.7, telefonicai la
-Lectura i comprensié d’un 3.12 presa de
avis sobre I'atencio telefoni- 5 52,53,54 |5.1,52 |Missaiges
ca. 5.4.55 telefonics.
-Audicié i practica d’un dia-

PROGRAMACIO CICLES FORMATIUS
CFGS: Gestio Administrativa
MPO09: Anglés Técnic

Data de I’tltima 20/47
revisio: 8/11/2022




leg.

-Lectura i reflexié sobre
costums i usos habituals
en I'ambit administratiu:
pronunciacio dels nimeros
de teléfon.

-Escolta i practica de
vocabulari relacionat
amb l'atencid telefoni-
ca.

-Comprensio oral
de dues converses
telefoniques entre
dues auxiliars ad-
ministratives i els

seus clients.
7. Taking Messages 3h 1 1.1,1.2,14 1.1, 1.2,
1.3, 1.4,
SB, p. 115 (VB) 1.7
i U7 pp. 30-31
WB, pp. 16-17 i
58-59
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 2.1,2.3 2.1,2.2,
cio la seccié al Vocabulary 2.3,2.6,
Builder amb I'ajuda del 2.8
diccionari. 3 3.1,3.2, 3.3, |3.1,3.2,
34,35 3.3, 3.5,
3.6, 3.7,
-Lectura i comprensié d’'un 3.12
memorandum i tres missat- 4 41,4.2,4.3, |4.1,4.2,
ges de trucades telefoni- 44,45,46 |4.4,45,
ques. 4.8
5 52,5.3,54 5.1,5.2,
-Audicio i practica d’un dia- 54,55

leg.

-Lectura i reflexié sobre cos-
tums i usos habituals en
'ambit administratiu: lletrejar
noms per teléfon.

-Escolta i practica de voca-
bulari relacionat amb I'aten-
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Cio telefonica i la presa de
missatges telefonics. Repas
dels membres de la familia.

-Producci6é d’'una conversa
telefonica simulada per pare-
lles entre un/a recepcionista
i la persona que truca.

-Practica extra del vocabulari
de la unitat 7 i de continguts
gramaticals (be going to,
Present Continuous amb va-
lor de futur, will) al Work-
book.

UF1: Anglés técnic

Avaluacio
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts
aprenentatge CA's Instruments
d'avaluacio
8. Dealing With Pho- 3h 1 11,1.2,1.3, | 1.1,1.2, | -Avaluaci6 de la
ne Requests 1.4 1.3, 1.4, | produccié d’'una
1.7,1.8 conversa
SB, p. 116 (VB) i U8, telefonica per
pp. 32-33 parelles.
-Prova oral del
Descrip | -Traduccié del vocabulari de 2 [21,22,23 [21,22, | vocabularidela
cio la seccio al Vocabulary 2.3,2.4, | unitatrelacionat
Builder amb I'ajuda del 25,26, |latencio
diccionari. 2.7,2.8 | telefonicaiel
3 [31,32,33, |3.1,32, |serveide
-Lectura i comprensio d'un 34,35 3.3, 3.5, | manteniment:
correu electronic. 3.6, 3.7, | resoluci6de
3.12 problemes i
-Audicié i practica d'un dia- 5 | 5253054 |5.1,52, |Professionals.
leg. 54,55 .
-Prova escrita de
. L les unitats 5-8.
-Lectura i reflexié so-
bre I's de recursos
formals i funcionals
en determinades situ-
acions: férmules de
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cortesia.

-Escolta i practica de vo-
cabulari relacionat amb
I'atencio telefonica. Re-
pas de les peces de
roba.

-Comprensio oral d’'una con-
versa telefonica.

8. Calling For Service 3h 1 1.1,1.2,1.4 1.1,1.2,
1.3, 1.4,
SB, p. 116 (VB) 1.7
i U8 pp. 34-35
WB, pp. 18-19i
60-61
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,2.2,2.3 2.1,2.2,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,2.4,
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6,
diccionari. 2.8
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
-Audicié i practica d’'un 34,35 3.3, 3.5,
dialeg. 3.6, 3.7,
3.12
-Escolta i practica de 5 5.2,5.3,54 |5.1,5.2,
vocabulari relacionat amb el 54,55

servei de manteniment:
resolucié de problemes i
professionals.

-Produccioé d’'una conversa
telefonica simulada per
parelles entre un/a
recepcionista i un
treballador/a d’una fabrica
que truca per demanar
assisténcia técnica per
resoldre un problema.

-Reconeixement de cognats
entre 'anglés i la seva
llengua.

-Practica extra del vocabulari
de la unitat 8 i de continguts

gramaticals (pronoms
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personals, pronoms objecte,
possessius i primer
condicional) al Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacioé
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts
aprenentatge CA' Instruments
s p . s
d'avaluacio
9. Scheduling 2h 1 1.1, 1.2, 1.3, 1112 -Avaluacio6 de la
Meetings 14 1'3’ 1'4’ produccioé d’una
SB, p. 117 (VB) i U9, 1.8, "’ | conversa per
pp. 36-37 ' parelles.
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22,23 |21,2.2,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,2.4, | -Avaluacio de la
Builder amb I'ajuda del 2.5,2.6, | redaccio d’'un
diccionari. 2.7,2.8 correu
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2, | electronic.
-Lectura i comprensié d’'un 34,35 3.3, 3.5,
correu electronic. 3.6, 3.7, | -Prova oral del
3.9, 3.12 | vocabulari de la
-Audicio i practica d’un 5 5.2,5.3,5.4 |5.1,5.2, | unitatrelacionat
dialeg. 54,55 |ambla
programacio i
-Lectura i reflexié sobre canvis d’horari i
costums i usos habituals en data de reunions
'ambit administratiu: i problemes de
divisions del dia. salut.
-Escolta i practica de
vocabulari relacionat amb la
programacio de reunions.
-Comprensio6 d’'una conversa
telefonica.
9. Rescheduling 2h 1 1.1,12,14
Meetings 1.1,1.2,
SB, p. 117 (VB), U9 pp. 1.3, 1.4,
38-39ip. 102 (WG) 1.7
WB, pp. 20-21 i 62-63
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22,23 21,22,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,24,
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6,
diccionari. 2.7,2.8
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
-Lectura i comprensio d’'una 34,35 3.5, 3.6,
pagina d’'una agenda i d’'una 3.9,3.10,
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nota.

-Audicio i practica d’'un
dialeg.

-Lectura i reflexié sobre
normes de relacié social:
féormules de cortesia.

-Escolta i practica de
vocabulari relacionat amb
els canvis d’horari i data de
reunions i els problemes de
salut.

-Producci6é d’'una conversa
per parelles entre dos
companys/es de feina per
programar una reunio.

Writing Guide:

-Lectura i comprensié d’'un
correu electronic per
convocar una reunio.

-Redaccié d’un correu
electronic per convocar una
reunio.

-Practica extra del vocabulari
de la unitat 9 i de continguts
gramaticals (modals: can,
could, must, mustn’t, should)
al Workbook.

3.12

4.2,43,4.4,
4.5,46,4.7

41,42,
4.7

52,53,54

5.1,5.3,
54,55

UF1: Anglés técnic

Activitats d'ensenyament-

aprenentatge

RA's

Continguts

Avaluacio

CA's

Instruments
d'avaluacio

10. Exhibitions 2h

SB, p. 118 (VB) i
U10, pp. 40-41

Descrip
cio

-Traduccio del vocabulari de
la secci6 al Vocabulary
Builder amb I'ajuda del

21,22,23

-Avaluacié de la
produccié d’'una
conversa per
parelles.

-Avaluacio6 de la
redaccio de dos
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diccionari. 2.7,2.8 correus
3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2, | electronics.
-Lectura i comprensié d’un 34,35 3.3, 3.4,
correu electronic. 3.5, -Prova oral del
3.12 vocabulari de la
-Audicid i practica d’un dia- 5.1,5.2,5.3, |5.1,5.2, | unitatrelacionat
leg. 54 5.3,5.4, | amb firesi
55 exposicions,
-Lectura i reflexié sobre paisos 1
normes de relacié social nacionalitats,
al Regne Unit: converses condicions
sobre temes trivials. meteorologiques
, els transports i
-Escolta i practica de voca- les indicacions.
bulari relacionat amb fires i
exposicions, paisos i nacio-
nalitats i condicions meteo-
rologiques.
-Comprensioé oral d’'una con-
versa entre dos treballadors
de diferents departaments
de I'oficina que es troben a
'ascensor de I'edifici.
10. Giving Directions 2h 1.1,1.2,14
SB, p. 118 (VB), U10 ]; 1‘21
pp. 42-43 i p. 103(WG) 1'7’ o
WB, pp. 22-23 i 64-65
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 21,2.2,2.3 21,22,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,2.4,
Builder amb l'ajuda del 2.5,2.6,
diccionari. 2.7,2.8
3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
-Lectura, comprensié i 34,35 3.3, 3.5,
interpretacio de les indi- 3.6,
cacions i el planol d’'un 3.1,
fullet informatiu d’'una 3.12
fira. 42,43,44, 41,42,
45,46,47 |4.6,4.7
-Reconeixement de parau- 51,563,54 |5.1,52,
les polisémiques en an- 54,55
glés.
-Audicio i practica d’'un dia-
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leg.

-Escolta i practica de
vocabulari relacionat
amb els transports i les
indicacions.

-Reconeixement d’ele-
ments culturals del Regne
Unit: denominacié del ser-
vei de metro de Londres.

-Produccio d’'una conversa
per parelles entre dues
persones que es troben a
una fira.

Writing Guide:

-Lectura i comprensié
de dos correus electro-
nics en qué s’accepta o
es rebutja la invitaci6 a
una reunio.

-Redaccié de dos correus
electronics per acceptar i
rebutjar una invitacio a
una reunio.

-Practica extra del vocabu-
lari de la unitat 10 i de con-
tinguts gramaticals (con-
trast entre have to | don’t
have to i don’t have to |
mustn’t) al Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacié
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts

aprenentatge CA's Instruments
d'avaluacio
11. Receiving Cus- 2h 1 11,1.2,1.4 1.1,1.2, - Avaluacié6 de

tomer Complaints 1.3, 1.4, | la produccio
1.7,1.8 d’'una conversa

SB, p. 119 (VB) i per parelles.

U11, pp. 44-45
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Descrip | -Traduccio del vocabulari de 21,22,23 |21,2.2, | -Avaluacio de la
cio la seccio al Vocabulary 2.3,2.4, | redaccio de
Builder amb I'ajuda del 2.5,2.6, | dues cartes.
diccionari. 2.7,2.8
3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2, |-Provaoral del
-Lectura i comprensio d’'un 34,35 3.3, 3.4, | vocabulari de la
memorandum. 3.5, 3.6, | unitat relacionat
3.7,3.12 | amb les
-Audicié i practica d’'un 5.2,5.3,54 |5.2,54, |reclamacions de
dialeg. 55 clients i com
atendre queixes,
-ldentificacié de I'ortografia peces de roba i
dels plurals irregulars dels adjectius.
noms.
-Escolta i practica de
vocabulari relacionat amb
Reclamacions de clients i
peces de roba.
-Comprensio oral de tres
converses telefoniques entre
una administrativa i tres
clients que truquen per fer
una reclamacio.
11. Handling Cus- 2h 1.1,1.2,1.3,
tomer Complaints 14
S|13’1p' s 11,1.2,
pp. 46-47 i p. 13 14
104 (WG) 15
WB, pp. 24-25 i 66-67
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2.1,22,23| 21, 2.2,
cio la secci6 al Vocabulary 23,24,
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6,
diccionari. 2.7,2.8
3.1,3.2,3.3,| 3.1, 3.2,
-Lectura i comprensié d’un 34,35 | 3.3,34,
correu electronic. 3.5, 3.6,
3.7,3.12
-Audicio i practica d’'un dia- 42,4.3,44,| 4.1,4.2,
leg. 45,46,4.7 | 44,45,
4.6,4.7
-Escolta i practica de voca- 5.2,53,54 | 5.2,54,
bulari relacionat amb I'aten- 5.5
Cio de reclamacions de cli-
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ents.

-Identificacio de la for-
macio dels adjectius
acabats en -ed i -ing.

-Produccié d’'una
conversa simulada
per parelles entre
un/a client/a i un/a
administratiu/iva que
atén la seva recla-
macio.

Writing Guide:

-Lectura i com-
prensio d’'una car-
ta de reclamacié i
de la resposta a
aquesta carta.

-Redaccié d’'una carta
de reclamacio i d’'una
resposta a una carta de
reclamacio.

-Practica extra del voca-
bulari de la unitat 11 de
continguts gramaticals
(adjectius comparatius i
superlatius) al Work-
book.

UF1: Anglés técnic

Avaluacioé
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts
aprenentatge n Instruments
CA's . «
d'avaluacié
12. Booking Flights 3h 1 1.1,1.2,13, |1.1,1.2, | -Avaluaci6 de la
SB, p. 120 (VB) i U12, 14 1.3, 1.4, | produccié d’'una
pp. 48-49 1.7,1.8 | conversa per
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,2.2,2.3 2.1,2.2, | parelles.
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,2.4,
Builder amb l'ajuda del 2.5,2.6, | -Avaluacio de la
diccionari. 2.7,2.8 | redaccié d'un

PROGRAMACIO CICLES FORMATIUS
CFGS: Gestio Administrativa
MPO09: Anglés Técnic

Data de I’tltima 29/47
revisio: 8/11/2022




3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2, |correu
-Lectura i comprensio 3.4,3.5 3.3, 3.4, | electronic.
d’un correu electronic i de 3.5, 3.6,
la pagina d’un passaport. 3.7, 3.8, | -Prova oral del
3.12 vocabulari de la
-Audicio i practica d’'un dia- 5.1,5.2,5.3, | 5.1,5.2, | unitat relacionat
leg. 54 5.3,5.4, | ambreserves i
55 problemes amb
-Interpretacié d’'usos habi- vols, avions,
tuals de llenguatge en re- aeroports |
laci6 als costums per ra- articles de
ons de salut o de religio: viatge.
els diferents menus que
s'ofereixen als avions. -Prova escrita de
les unitats 9-12.
-Escolta i practica de .
vocabulari relacionat -Prova escrita de
amb les reserves de les unitats
vols i els avions. 1-12.
-Aprenentatge de dife-
réncies lexiques entre
I'anglés britanic i 'anglés
america.
-Comprensio oral d’'una
conversa telefonica en-
tre un administratiu i una
agent de viatges per fer
la reserva d’'un vol.
12. Problems with 3h 1.1,12,14 1.1,1.2,
Flights 1.3, 1.4,
1.5,1.6
SB, p. 120 (VB),
U12 pp. 50-51i p.
105 (WG)
WB, pp. 26-27 i 68-69
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 21,2.2,2.3 2.1,2.2,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,2.4,
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6,
diccionari. 2.7,2.8
3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
34,35 3.3, 34,
-Lectura i comprensio de 3.5, 3.6,
les actualitzacions d’'un 3.7, 3.8,
llibre de registres d’'un 3.12
aeroport. 42,43,44, |4.1,4.2,
45,46,47 |4.4,47
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5 51,562,53, |52,54,
-Audici¢ i practica d’un dia- 54 5.5
leg.

-Escolta i practica de vo-
cabulari relacionat amb
articles de viatge, aero-
ports i problemes amb
vols.

-Lectura i reflexioé sobre el
sistema d’aeroports de
Londres.

-Produccioé d’'una conver-
sa per parelles entre un/a
client/a i un/a agent de vi-
atges per fer un canvi de
vol.

Writing Guide:

-Lectura i comprensio d’'un
correu electronic en qué es
demana la reserva de dos

vols.

-Redaccié d’un correu
electronic per demanar

reserves de vols.

-Practica extra del vocabu-
lari de la unitat 12 i de con-
tinguts gramaticals (compa-
racio d'adjectius, adverbis
de manera i d’'intensitat) al
Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacio
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts
aprenentatge CA's Instruments
d'avaluacio
13. Choosing a Ho- 3h 1 1.1,1.2,1.3, | 1.1,1.2, | -Avaluacié
14 1.3, 1.4, | de la produc-
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tel cio d'una
1.5, 1.6, | conversa te-
SB, p. 121 (VB) i 1.7,1.8 lefonica per
U13, pp. 52-53 parelles.
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22,23 |21,2.2,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,2.4, | -Prova oral del
Builder amb I'ajuda del 2.5,2.6, | vocabulari de
diccionari. 2.8 la unitat relacio-
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2, | natamb latriai
-Lectura i comprensio d’'un 3.4,3.5 3.3, 3.4, | reserves d’ho-
anunci. 3.5, 3.6, | tels, les seves
3.7, instal-lacions,
-Audicié i practica d’un dia- 3.12 habitacions i
leg. 5 52,53,54 5.1,5.2, | cambres de
5.4,5.5 | bany.
-Lectura i reflexio
sobre costums i
usos habituals en
'ambit administratiu:
col-loquialismes.
-Escolta i practica de vo-
cabulari relacionat amb
la tria d’hotels i les seves
instal-lacions.
-Comprensio oral d’'una
conversa telefonica entre
dos companys de feina
sobre els hotels de la
ciutat.
13. Booking a Hotel 2h 1 1.1,1.2,1.3,
1.4 1.1, 1.2,
SB, p. 121 (VB) i 1.3, 1.4,
U13 pp. 54-55 WB, 1.6,1.7
pp. 28-29i 70-71
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22,23 21,22,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,24,
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6,
diccionari. 2.8
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
-Lectura i comprensio del di- 34,35 3.3, 34,
rectori d’'un hotel. 3.5, 3.6,
3.7,3.12
-Lectura i reflexio sobre 4 4.1 44,45,
les diferents varietats 5 51,5.2,53, |5.1,5.2,
d’esmorzars que ofereixen 54 54,55
els hotels dels paisos an-
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glosaxons.

-Audicio i practica d’'un di-
aleg.

-Escolta i practica de vo-
cabulari relacionat amb
les reserves d’hotels i els
objectes que es poden tro-
bar a les habitacions i a
les cambres de bany dels
hotels.

-Producci6é d’'una conversa
telefonica simulada per
parelles entre un/a admi-
nistratiu/iva de recepcio i
un/a client/a que truca per
demanar informacié sobre
tarifes. Complimentacio
del formulari de sol-licitud
de reserva.

-Practica extra del voca-
bulari de la unitat 13 i de
continguts gramaticals
(Past Continuous i con-
trast amb el Past Simple)
al Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacioé
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts
aprenentatge . Instruments
CA's . <
d'avaluacié
14. Renting a Car 3h 1 1.1,1.2,13, |1.1,1.2, | -Avaluaci6 de la
1.4 1.3, 1.4, | produccié d'una
SB, p. 122 (VB) i 1.5,1.7, | conversa
U14, pp. 56-57 1.8 telefonica per
Descrip | -Traduccié del vocabulari de 2 21,22,23 [21,2.2, |parelles.
cio la seccio al Vocabulary 2.3, 24, 3
Builder amb I'ajuda del 2.5,2.6, | -Avaluacio de la
diccionari. 2.7,2.8 | redaccit de dos
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2, |correus
34,35 3.3, 3.4, | electronics.
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3.5, 3.6,
3.7,3.9, | -Prova oral del
-Lectura i comprensi6 d’un 3.12 vocabulari de la
correu electronic. 5 5.1,5.2,5.3, |5.2,5.4, | unitat relacionat
54 5.5 amb el lloguer i
-Audicié i practica d’un dia- les parts d’'un
leg. cotxe i les
estacions de
-Escolta i practica de trens, les
vocabulari relacionat reserves i els
amb el lloguer i les tipus de bitllets.
parts d’un cotxe.
-Aprenentatge de dife-
réncies léxiques entre
'anglés britanic i 'anglés
america.
-Comprensio oral d'una
conversa telefonica en-
tre un client i una admi-
nistrativa d’'una agéncia
de lloguer de vehicles.
14. Booking Train Tic- 2h 1 1.1,1.2,1.3,
kets 1.4
SB, p. 122 (VB), ]; 12
U14 pp. 58-59 i p. 1-6’ 1'7’
106 (WG) o
WB, pp. 30-31i72-73
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 2.1,2.2,2.3 2.1,2.2,
cio la seccié al Vocabulary 2.3,2.4,
Builder amb I'ajuda del 2.5,2.6,
diccionari. 2.7,2.8
3 3.1,3.2,33, |3.1,3.2,
34,35 3.3, 3.4,
-Lectura i comprensio d’'una 3.5, 3.6,
pagina web. 3.7, 3.9,
3.12
-Audici6 i practica d’un dia- 4 4.1,42,43, |4.1,4.2,
leg. 44,4546, |44,45,
4.7 4.7
-Escolta i practica de voca- 5 5.1,5.2,5.3, |5.2,54,
bulari relacionat amb les es- 5.4 5.5
tacions de trens, les reser-
ves i els tipus de bitllets.
-Lectura i reflexio sobre el
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tren d’alta velocitat del Reg-
ne Unit.

-Produccié d’'una conversa
telefonica simulada per pare-
lles entre un/a empleat/ada
d’'una agéncia de lloguer de
vehicles i un/a client/a que
vol fer una reserva d’un bit-
llet de tren i llogar un cotxe.
Complimentacié del formula-
ri de sol-licitud de reserva.

Writing Guide:

-Lectura i comprensio de dos
correus electronics en qué
es demanen reserves i infor-
macié sobre preus.

-Redaccié de dos correus
electronics per fer reserves.

-Practica extra del vocabulari
de la unitat 14 i de contin-
guts gramaticals (Present
Perfect Simple) al Work-
book.

UF1: Anglés técnic

Avaluacioé
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts
aprenentatge CA' Instruments
s . «
d'avaluacié
15. Ordering Food 2h 1 1.1,1.2,13, | 1.1,1.2, | -Avaluaci6 de la
14 1.3, 1.4, | produccié d’'una
SB, p. 123 (VB) i 1.6, 1.7, | conversa per
U15, pp. 60-61 1.8 parelles.
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22,23 |21,2.2,
ci6 la secci6 al Vocabulary 2.3,2.4, | -Avaluacio de la
Builder amb l'ajuda del 2.6,2.7, | redaccio d'un
diccionari. 2.8 correu
3 3.1,3.2,33, |3.1,3.2, |electronic.
-Lectura i comprensio 34,35 3.3, 34,
d’un anunci de menjar 3.5,3.6, |-Provaoraldel
preparat amb lliuraments 3.7,3.9, | vocabulari de la
3.12 unitat relacionat
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5.2,5.3,54 5.1,5.2, | amb els aliments
a domicili. 54,55 |iles begudes,
les comandes de
-Interpretacié d’abrevia- menjar, les
tures d’Us habitual en els maneres de
paisos anglosaxons. cuinar-lo i les
parts d’un apat.
-Audicio i practica d’'un dia-
leg.
-Escolta i practica de voca-
bulari relacionat amb els
aliments i les comandes de
menjar per emportar.
-Comprensio oral d’'una
conversa entre un admi-
nistratiu i la seva cap,
que li demana que faci
una comanda de menjar
preparat.
15. At the Restaurant 2h 1.1,1.2,14
SB, p. 123 (VB),
U15 pp. 62-63 i p. 1.1,1.2,
107 (WG) 1.3, 1.4,
1.7
WB, pp. 32-33 i 74-
75
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2.1,2.2,2.3 2.1,2.2,
ci6 la secci6 al Vocabulary 2.3,24,
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6,
diccionari. 2.7,2.8
3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
-Lectura i com- 34,35 3.3, 34,
prensié del menu 3.5, 3.6,
d’'un restaurant. 3.7, 3.9,
3.12
-Lectura i reflexié sobre 4.1,42,43, |4.1,4.2,
els horaris dels apats al 4.4,45,46, | 43,44,
Regne Unit. 4.7 45,47
51,52,53, 51,52,
-Audicié i practica d’'un dia- 5.4 5.4,5.5
leg.
-Escolta i practica de voca-
bulari relacionat amb begu-
des i aliments, les maneres
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de cuinar-los i les parts
d'un apat.

-Produccio d’'una conver-
sa simulada per parelles
entre un/a cambrer/a i un
client/a que demana men-
jar en un restaurant.

Writing Guide:

-Lectura i comprensié d'un
correu electronic en qué
s’explica l'itinerari d’un viat-
ge.

-Redaccié d’'un correu
electronic per explicar I'iti-
nerari d’'un viatge a un
company/a de feina.

-Practica extra del voca-
bulari de la unitat 15 i de
continguts gramaticals
(contrast entre Present
Perfect Simple i Past Sim-
ple, used to) al Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacioé
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts
aprenentatge CA' Instruments
s p s
d'avaluacio
16. Searching the 2h 1 1.1,1.2,1.3, | 1.1, 1.2, | -Avaluacié de la
Internet 1.4 1.3, 1.4, | produccio d’'una
SB, p. 124 (VB) i U16, 1.5, 1.7, | conversa per
pp. 64-65 1.8 parelles.
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22,231| 21,22,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,2.4, | -Prova oral del
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6, | vocabulari de la
diccionari. 2.7, 2.8 | unitat relacionat
3 3.1,3.2,3.3,| 3.1,3.2, | amb les
3.4,3.5| 3.3,3.4, | cerques
-Lectura i comprensié d’un 3.5, 3.6, | d’'informacio a
correu electronic. 3.7, 3.8 | Internetila
5 5.3,5.4 | 5.2,5.4, | preparacio d'una
-Reconeixement i 55 presentacié en
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identificacié d’expressions
col-loquials en anglés.

-Audicio i practica de dos
dialegs.

-Escolta i practica de
vocabulari relacionat
amb les cerques
d'informacié a Internet.

-Comprensi6 oral d'una
conversa entre dos
companys de feina sobre
una tasca de recerca.

Powerpoint.

les unitats 1
16.

16. Preparing a 2h 1 11,1.2,14
Presentation 1.1, 1.2,
SB, p. 124 (VB) i 1.3, 1.4,
U16 pp. 66-67 1.6,1.7
WB, pp. 34-35i 76-77
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22, 2.3 2.1,2.2,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,24,
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6,
diccionari. 2.7,2.8
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2
-Lectura i comprensié d'un 34,35 3.3, 34,
memorandum. 3.5, 3.6,
3.7, 3.8,
-Audici6 i practica d'un 3.9,3.12
dialeg. 5 53,54 5.1,5.2,
54,55

-Escolta i practica de
vocabulari relacionat
amb la preparacié d’'una
presentacio en
Powerpoint.

-Lectura i reflexioé sobre
costums i usos habituals
en I'ambit administratiu:
designacio de diferents
tipus de lletra de
documents.

-Produccio d’'una
conversa simulada per
parelles entre dos
companys/es de feina en

qué un d’ells demana

-Prova escrita de

3-
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consells a I'altre per
preparar una
presentacio.

-Practica extra del
vocabulari de la unitat 16 i
de continguts gramaticals
(oracions de relatiu) al
Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacioé
Activitats d'ensenyament- . .
aprenentatge AR CETIEE CA' Instruments
s . e
d'avaluacio
17. Time Clock 2h 1 1.1, 1.2, 1.3, 11.1.2 -Avaluacio6 de la
Records 1.4 1'3’ 1'4’ produccié d’'una
SB, p. 125 (VB) i U17, 1'5’ 1'8’ conversa per
pp. 68-69 T parelles.
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22,23 |21,2.2,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,2.4, | -Prova oral del
Builder amb I'ajuda del 2.5,2.6, | vocabulari de la
diccionari. 2.7,2.8 unitat relacionat
3 3.1,3.2,33, |3.1,32, |ambels
-Lectura i comprensio d’'un 34,35 3.3, 3.5, | marcatges
memorandum. 3.6, d’entrada i
3.9, sortida en el
-Audicié i practica d’un 3.1, rellotge de
dialeg. 3.12 control horari,
5 52,5.3,54 |5.1,52, |les abséncies
-Escolta i practica de vocabulari 54,55 | laborals, les
relacionat amb els marcatges incidéncies i els
d’entrada i sortida en el sistemes de
rellotge de control horari de seguretat.
I'oficina, abséncies laborals i
altres incidéncies.
-Aprenentatge de técniques
d’estudi de la llengua
anglesa: families de
paraules.
-Comprensio oral d’'una
conversa entre el cap de
I'oficina i una administrativa
del departament de recursos
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humans.

17. Security Issues 2h 1 1.1,1.2,1.4
SB, p. 125 (VB) i U17 1.1, 1.2,
pp. 70-71 WB, pp. 13,14
36-37 i 78-79
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 2.1,2.2,2.3 2.1,2.2,
ci6 la secci6 al Vocabulary 2.3,24,
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6,
diccionari. 2.8
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
-Lectura i comprensié d’un 34,35 3.3, 3.5,
anunci. 3.6, 3.9,
3.12
-Audicid i practica d’un 4 4.1 44,45
dialeg. 5 5.2,53,54 |51,52,
54,55

-Lectura i reflexid
sobre costums i usos
habituals en I'ambit
administratiu: sigles.

-Escolta i practica de
vocabulari relacionat amb
sistemes de seguretat.

-Produccio d’'una
conversa simulada
per parelles entre
el/la director/a de
recursos humans i
una administrativa
d'aquest
departament, que
I'informa sobre les
incidéncies horaries
mensuals dels
treballadors.
Complimentacio del
gquadre mensual
d’incidéncies.

-Practica extra del vocabulari
de la unitat 17 1 de continguts
gramaticals (may might,
repas dels modals) al

Workbook.
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UF1: Anglés técnic

Avaluacio
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts
aprenentatge CA' Instruments
s p . s
d'avaluacio
18. At the Bank 2h 1 1.1,1.2,1.3, | 1.1,1.2, | -Avaluacié de la
SB, p. 126 (VB) i U18, 14 1.3, 1.4, | produccié d’'una
pp. 72-73 1.5, 1.6, | conversa per
1.7,1.8 parelles.
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22,23 |21,2.2,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,2.4, | -Prova oral del
Builder amb I'ajuda del 2.5,2.6, | vocabulari de la
diccionari. 2.7,2.8 unitat relacionat
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2, | ambels bancs i
-Lectura i comprensié d’un 34,35 3.3, 3.4, | les divises.
anunci. 3.5, 3.6,
3.7, 3.8,
-Audicio i practica d’un 3.12
dialeg. 51,52,53, |51,5.2,
54 54,55
-Aprenentatge de
diferéncies ortografiques
entre I'anglés britanic i
'anglés america.
-Escolta i practica de
vocabulari relacionat amb
els bancs.
-Lectura i reflexio
sobre costums i usos
habituals en I'ambit
administratiu: sigles.
-Comprensi6 oral d'una
conversa entre una caixera
del banc i un client que
sol-licita una transferéncia.
18. Banking Issues 2h 11,1.2,14 1112
SB, p. 126 (VB), U18 pp. 1'3’ 1'4’
74-75 WB, pp. 38-39i 1'7’ Y
80-81 '
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 21,2.2,2.3 21,22,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,24,
Builder amb l'ajuda del 2.5,2.6,
diccionari. 2.7,2.8
3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
-Lectura i comprensié d'una 34,35 3.3, 34,
carta. 3.5, 3.6,
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-Audicié i practica d’un
dialeg.

-Lectura i reflexio
sobre costums i
usos habituals en
I'ambit administratiu.

-Escolta i practica de
vocabulari relacionat amb
els bancs i les divises.

-Lectura i reflexié sobre

costums i usos habituals
en 'ambit administratiu:

lectura de xifres.

-Produccié d'una
conversa simulada per
parelles entre el/la
caixer/a del banc i un/a
administratiu/iva que
acaba d’obrir un compte
d’empresa i demana
diverses informacions.
Complimentacié de les
dades del formulari de
transferéncia bancaria.

-Practica extra del vocabulari
de la unitat 18 i de continguts
gramaticals (la veu passiva
en present i en passat) al
Workbook.

3.7, 3.8,
3.11,
3.12

4.1

44,45

[0 E 3

52,53,54

5.1,5.2,
54,55

UF1: Anglés técnic

Activitats d'ensenyament-

aprenentatge

RA's

Continguts

Avaluacio

Instruments
d'avaluacio

19. Applying for a Job

SB, p. 127
pp. 76-77

3h

(VB) i U19,

, | -~Avaluacio de la
, | produccié d’'una
conversa per
parelles.

Descrip
cio

-Traduccio del vocabulari de
la secci6 al Vocabulary
Builder amb I'ajuda del
diccionari.

21,22,23

-Avaluacio6 de la
redaccio d'un
correu

25 2.6,
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_ . 3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2, |electronic.
-Lectura i comprensié d'un 34,35 3.3, 3.5,
anunci d'oferta de feina. 3.6, -Prova oral del
e , . 3.7, 3.9, | vocabulari de la
-Audicio i practica d’'un dialeg. 312 unitat relacionat
-Lectura i reflexid6 sobre 5 2411 52,53, gl gg zgll-tl)iclzﬁids de
normes de relacid social ) T feina. les
d’Us habitual en els paisos entre’vistes i les
anglosaxons i contrast amb condicions
les normes propies. laborals
-Escolta i practica de
vocabulari relacionat amb les
sol-licituds de feina.
-Comprensié oral d’'un
programa de radio en qué es
donen consells per preparar
una entrevista de feina.
19. Interviewing 3h 1 1.1,12,13, | 11,12,
SB, p. 127 (VB), U19 14 13,14
pp. 78-79 i p. 108
(WG)
WB, pp. 40-41 i 82-83
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22,23 21,22,
cio la secci6 al Vocabulary 2.3,24,
Builder amb I'ajuda del 2.5, 2.6,
diccionari. 2.7,2.8
3 3.1,3.2,3.3, |3.1,3.2,
34,35 3.3, 3.5,
3.6, 3.7,
-Lectura i 3.9,
comprensié d’un 3.1,
formulari 3.12
d’entrevista de 4 41,42,4.3, |4.1,4.2,
feina. 44,4546, |4.4,4.5,
4.7 4.7
-Audicid i practica d’'un 5 5.2,5.3,54 5.1,5.2,
dialeg. 5.4,55
-Escolta i practica de
vocabulari relacionat
amb les entrevistes i les
condicions laborals.
-Lectura, reflexio i
traduccio de tres
paraules de la mateixa
familia.
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-Produccié d’'una
entrevista de feina
simulada per parelles que
fa el/la director/a de
recursos humans a un/a
candidat/a per al lloc de
representant comercial.

Writing Guide:

-Lectura i comprensio d’'un
correu electronic en qué es
demana informacié sobre
un lloc de treball.

-Redaccioé d’'un correu
electronic per demanar
informacié addicional
sobre un lloc de treball.

-Practica extra del
vocabulari de la unitat 19 i
de continguts  gramaticals
(segon condicional,
els compostos de some, any
i no) al Workbook.

UF1: Anglés técnic

Avaluacié
Activitats d'ensenyament- RA's Continguts
aprenentatge CA' Instruments
s ) e
d'avaluacio
20. Preparing a CV 3h 1 11,1.2,1.3, | 1.1,1.2, | -Avaluaci6 de la
SB, p. 128 (VB) i U20, 1.4 1.3, 1.4, | redacci6 d’'un
pp. 80-81 1.7, 1.8 | curriculum i
Descrip | -Traduccio del vocabulari de 2 21,22,23 | 21,22, | duna cartade
cio la secci6 al Vocabulary 2.3, 2.4, | presentacio.
Builder amb I'ajuda del 25,27,
diccionari. 2.8 -Prova oral del
3 3.1,3.3,34 3.5 vocabulari de la
-Lectura i comprensid 5 5.2,5.3,54 |5.1,5.4, | unitatrelacionat
d'una llista de consells 55 amb els
per preparar un curriculums i les
curriculum. dades
personals.
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-Lectura i reflexié
sobre costums i
usos habituals en
'ambit
administratiu.

-Escolta i practica de
vocabulari relacionat amb
els curriculums i les dades
personals.

-Comprensio oral d’'una
entrevista de feina entre un
entrevistador i una
candidata a un lloc de
treball.

-Prova escrita de
les unitats 17-
20.

-Prova escrita
final de totes les
unitats del llibre.

20. Writing a CV 3h 1

SB, U20 pp. 82-83
WB, pp. 42-43, 84-85 i

103-104

—_—

—_—
aw =
NN

Descrip
cio

-Lectura i comprensié d’'una 2
carta de presentacio i d’'un
curriculum.

21,22,23

2.1,2.2,
23,24,
2.5,2.7

-Lectura i reflexié sobre

4.2,4.3,44,
4.5,4.6,4.7

41,42,
4.6,4.7

costums habituals en el 5
mén laboral: el formalisme
d’adjuntar una carta de
presentacié a I'hora
d’enviar un curriculum i
I'expressié de salutacio
adequada d’aquesta
carta.

-Redaccié d’'un curriculum i
d’'una carta de presentacié
per sol-licitar un dels llocs
de treball dels anuncis de la
pagina 83 de I'S/odent’s
Book seguint les
instruccions del WB, pp.
103-104.

-Practica extra del
vocabulari de la unitat 20 i
repas gramatical dels
continguts estudiats al
llarg de tota la unitat
formativa al Workbook.

52,53,54

5.1, 5.2,
54,55
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7.1.3 Metodologia de la UF

Aquesta UF esta dividida en 2 nuclis formatius d'ensenyament-aprenentatge, la darrera activitat de
cada modul és una prova d'avaluacié dels coneixements i habilitat assolides al llarg de les
activitats anteriors.

7.1.4 Instruments d’avaluacié i recuperacié de la UF

En cas de no superar la UF de forma continua, es realitzara una prova tedrico-practica en el
periode de recuperacio establert pel centre (Juny).

Els alumnes de 2n de GA amb l'anglés pendent hauran de cursar de nou la unitat formativa,
incloent-hi 'assisténcia a classe, la realitzacié de les activitats educatives diaries i les d'avaluacio
amb el professor amb el que van cursar la UF durant el 1r curs. Si la incompatibilitat horaria no
permet l'assisténcia, els alumnes hauran de fer un examen al Juny. Aquest examen incloura les
unitats 1 a 16, ambdues incloses del llibre de text Office Administration de I'editorial Burlington.
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