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1. CONTEXTUALIZACIÓN  

El IES Odiel es el único Instituto que se ubica en la localidad de 

Gibraleón. Por tanto, el centro atiende a la totalidad de adolescentes del 

municipio, con un alumnado que comprende desde los 12 años de edad hasta 

alumnado, aunque escaso, entre los 20 y 40 años en la formación profesional. 

En lo referente a oferta educativa Gibraleón cuenta con 7 centros de infantil, 3 

C.E.I.P., 1 centro de Educación de adultos y el IES que tiene entre 5 y 7 líneas 

de Enseñanza Secundaria, entre 2-3 líneas de Bachillerato con las 

modalidades de Ciencias y de Humanidades y Ciencias Sociales. Además, 

cuenta con una CFGB de electricidad, una CFGM de Administración y Gestión 

y una CFGM de Atención a Personas en Situación de Dependencia. 

También cuenta la localidad con 1 centro de salud, con el colaboramos 

en la vacunación del alumnado de 2º curso de ESO, el programa Forma Joven 

y en este curso especialmente para llevar a cabo el Protocolo COVID a través 

del coordinador COVID del centro y la enfermera de enlace del centro de 

Salud. 

En Gibraleón existen un total de 17 asociaciones entre las que se 

encuentran asociaciones de vecinos, un AMPA de reciente creación (cinco 

cursos escolares), destacar una sobre las demás, la AOCD (Asociación 

Olontense contra la Droga AOCD) que es la encargada de desarrollar el 

Programa Aula de Tiempo Fuera para los alumnos expulsados temporalmente 

del centro, además de las mencionadas existen otras asociaciones como 

pueden ser algunas de colectivos con discapacidad y asociaciones de tipo 

religioso. 

Dada la complejidad y heterogeneidad del alumnado y el nivel socio 

cultural de la localidad, desde el curso 2008/09 el centro tiene aprobado un 

Plan de Compensación Educativa que continúa vigente. 

Actualmente contamos con más de 800 alumnos repartidos en las 

siguientes unidades: 

▪ 1 unidad de Aula específica con 5 alumnos NEE 

▪ 7 unidades de 1º ESO 



▪ 7 unidades de 2º ESO 

▪ 6 unidades de 3º ESO 

▪ 5 unidades de 4º ESO 

▪ 2 unidades de 1º Bachillerato 

▪ 2 unidades de 2º Bachillerato 

▪ 2 unidades de CFGM de Administración y Gestión 

▪ 2 unidades de CFGM de Atención a Personas en Situación de 

Dependencia 

▪ 2 unidades de CFGB de Electricidad y Electrónica. 

Nuestro claustro se compone de una plantilla que ronda los 90 profesores/

as. La plantilla estable de funcionariado supone alrededor del 40% del 

profesorado, lo que implica que debemos aplicar un programa de acogida, 

haciendo especial hincapié a los que no han impartido docencia anteriormente. 

El alumnado del Centro presenta alta diversidad debido a determinados 

factores: 

▪ Es el único Instituto de la localidad, por lo que atiende a toda la 

población desde los 12 años. 

▪ En la población existen determinadas zonas en las que el nivel socio-

cultural es muy bajo, tal y como estableció el último ISC calculado por la 

Agencia de Evaluación Externa. 

▪ El número de alumnos inmigrantes, proporcionalmente no es muy 

elevado, pero en algunos casos aislados se presentan problemas de 

adaptación e integración en la vida del centro y sobretodo de lenguaje. 

▪ Hay alrededor de un 6% de alumnado NEAE censado, en la mayor parte 

alumnado de primer ciclo de ESO. También tenemos otro 5% de 

alumnado que sin ser NEAE precisa de medidas de carácter general de 

Atención a la diversidad debido al desfase curricular, algunas de estas 

medidas podrían ser: Desdobles, Refuerzos, 2º Profesor en Aula, ... etc. 

El alumnado es mayoritariamente de nacionalidad española (97%), 

siendo el resto de alumnos procedentes de diversas nacionalidades, con 

predominio de Marruecos, Europa del Este y países Sudamericanos. 



▪ Un porcentaje bastante amplio de nuestro alumnado de la ESO Y CFGB 

pertenece a un colectivo que presenta condiciones sociales 

desfavorecidas a las que se le añaden otros factores como: 

➢ Problemas de convivencia familiar. 

➢ Pertenecen a familias de rentas muy bajas, con un índice elevado 

de desempleo. 

➢ En algunos casos, pueden presentar trastornos alimenticios o 

falta de higiene. 

➢ Alteración de los horarios de descanso (se acuestan tarde, llegan 

tarde al instituto, están cansados en clase, etc). 

➢ Tenemos menor tasa de esco lar izac ión en n ive les 

postobligatorios, ya que suelen abandonar a los 16 años, aunque 

hemos mejorado en estos últimos años. Es un alumnado en 

situación probable de abandono prematuro del Sistema 

Educativo, especialmente en alumnado repetidor 2º de ESO o 

próximo a cumplir 16 años. 

➢ Este alumnado presenta grandes desfases curriculares. 

En la etapa del Bachillerato, el número de alumnos ha ido aumentado 

desde hace cuatro años. Principalmente son de nuestro centro. Presentan 

situaciones familiares, económicas y sociales más favorables que el alumnado 

de la ESO, esto se refleja en sus intereses y motivaciones. En esta etapa nos 

encontramos con familias muy preocupadas e implicadas con sus hijos/as, con 

un nivel económico de clase media o medio-bajo. 

En la Formación Profesional el alumnado es diverso, con edades muy 

amplias desde los 17 hasta los 63 años, con características personales, 

sociales y económicas muy distintas. El nivel académico de este alumnado es 

inferior al de bachillerato. 

En lo referente a la convivencia, nuestro alumnado de la ESO y CFGB, 

manifiesta carecer de habilidades y estrategias adecuadas para saber demorar 

su afán de obtener gratificaciones inmediatas. Este aspecto les hace perder la 

perspectiva de futuro. Es muy difícil para ellos valorar que el trabajo escolar es 

una inversión a largo plazo. Éste no les reporta ningún beneficio instantáneo y 



además les exige una dedicación que no están dispuestos a desempeñar en 

muchos casos. Por ello, muchos se sienten incómodos y oprimidos dentro del 

sistema escolar y no hacen otra cosa que revelarse contra su permanencia 

obligatoria. En ocasiones, se sienten poderosamente atraídos por un mundo 

laboral y la idea de unos ingresos económicos personales o familiares extras. 

Evidentemente esta falta de valoración positiva de la formación académica 

promueve actitudes indisciplinadas, hastío, falta de compromiso, ...etc. 

Otro factor desencadenante de conflictos escolares es la falta de 

expresividad y control emocional en nuestros alumnos/as. Muchos de ellos/as 

no saben reconocer sus emociones, expresar sus sentimientos 

adecuadamente, careciendo de mecanismos para reconducir este tipo de 

conductas. Este aspecto hace que los impulsos emocionales no encuentren 

freno y estallan violentamente dentro y fuera del aula. 

Aparte de los proyectos propios que inicia el Centro, desarrollamos 

todos los programas y planes que establece la Consejería de Educación y que 

consideramos que contribuyen a fortalecer las carencias socioeducativas de 

nuestro alumnado. 

2. DEPARTAMENTO DIDÁCTICO. 
De acuerdo con lo dispuesto en el artículo 92.1 del Decreto 327/2010, de 

13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de 

Educación Secundaria, «cada departamento de coordinación didáctica estará 

integrado por todo el profesorado que imparte las enseñanzas que se 

encomienden al mismo. El profesorado que imparta enseñanzas asignadas a 

más de un departamento pertenecerá a aquel en el que tenga mayor carga 

lectiva, garantizándose, no obstante, la coordinación de este profesorado con 

los otros departamentos con los que esté relacionado, en razón de las 

enseñanzas que imparte».	 

Los miembros del Departamento de Inglés en el presente curso son: 

D. Juan Francisco Díaz García 

D. Manuel Domínguez Márquez 

D. Alberto Medrano Lozano 



Dña. Mª Luz Domínguez Carrasco 

Dña. Rocío Mora Mora  

Dña. Rocío Sevilla Corralejo 

Dña. Esther Vallejo Quirós 

Dña. Virginia De Vayas García 

Además de la docencia de los grupos y niveles de la ESO, Bachillerato y 

los Ciclos Formativos de la asignatura Ingles, este curso el departamento de 

inglés asume la docencia de un grupo de Valores Éticos de 2º de Bachillerato, 

una tutoría de 3º de la ESO y dos tutorías de 1º y 2º de Bachillerato.  

	 En cuanto a las reuniones de departamento se celebrarán 

semanalmente, los lunes a las 09.30 horas. 

3. NORMATIVA 
• Resolución de 26 de junio de 2024, de la Dirección General de 

Formación Profesional, por la que se dictan instrucciones para regular 

aspectos relativos a la organización y funcionamiento del curso 24/25 en 

Andalucía. 
• Corrección de errores de la Resolución de 26 de junio de 2024, de la 

Dirección General de Formación Profesional, por la que se dictan 

Instrucciones para regular aspectos relativos a la organización y al 

funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Autónoma de 

Andalucía 
• Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley 

Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 
• Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento 

Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria. 
• Instrucciones de la Viceconsejería de Desarrollo Educativo y Formación 

Profesional, sobre las medidas para el fomento del Razonamiento 

Matemático a través del planteamiento y la resolución de retos y 

problemas en Educación Infantil, Educación Primaria y Educación 

Secundaria Obligatoria. 



• Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el 

Título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas 

mínimas. 
• Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el currículo 

correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa. 
• Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, 

certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa 

enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema 

educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía. 
• Resolución de 26 de junio de 2024, de la Dirección General de 

Formación Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular 

aspectos relativos a la organización y al funcionamiento del curso 

2024/2025 en la Comunidad Autónoma de Andalucía Real Decreto 

659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenación del 

Sistema de Formación Profesional. 

4. OBJETIVOS DE LA ETAPA 

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. 

5. ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS 
	 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. 

	 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. 

6. EVALUACIÓN 
6.1. Procedimientos de Evaluación 

	 La evaluación de los aprendizajes será continua. La aplicación del 

proceso de evaluación continua del alumnado requerirá, en nuestra modalidad 

presencial, su asistencia regular a clase y su participación en las actividades 

programadas. 

	 La evaluación del alumnado será realizada por el profesorado de 

acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación y 

contenidos del módulo así como las competencias y objetivos generales del 

ciclo formativo asociados. 

	 En todo caso, atenderemos a una evaluación criterial, continua y 

formativa, en la que todos los criterios tendrán el mismo valor. 



No habrá exámenes de recuperación propiamente dichos a lo largo del curso. 

El profesor valorará positivamente la superación de un alumno a lo largo del 

trimestre y en su caso a lo largo de todo el curso. 

	 La prueba evaluará la consecución de los criterios correspondientes en 

cada Resultado de Aprendizaje con actividades de Reading, Listening, Writing, 

Speaking y Social & Cultural Awareness atendiendo al porcentaje especificado 

arriba. 

	 En la 1ª evaluación la nota será la de la media de los criterios de 

evaluación que se hayan evaluado en el primer trimestre. 

	 En la 2ª evaluación la nota será la de la media de los criterios evaluados 

en el primer y segundo trimestres. 

	 En la evaluación ordinaria la nota será la de la media de los criterios 

evaluados en el primer, segundo y tercer trimestres. 

	 En resumen, la evaluación se realizará a través de:  
• Ejercicios orales (de comprensión y producción) en clase. 
• Ejercicios escritos (de comprensión y producción) en clase y en casa. 
• Actividades online (de comprensión y producción) en la plataforma 

Classroom. 
• Pruebas escritas (de comprensión y producción). 
• Pruebas orales (de comprensión y producción). 
• Projects. 

Evaluación de Prácticas DUAL. 
	 En base a la Ley Orgánica 3/2022, de 31 de marzo, todos los módulos 

formativos trasladarán resultados de aprendizaje a la formación en empresa.  

Esta formación dual es personalizada por la que se determinará en cada caso 

que RA será trasladado a la empresa realizando un programa formativo 

individual por alumno y empresa. En nuestro caso, será el RA4. En el módulo 

de Inglés, se realizará una atención personalizada a través de Classroom, con 



entregas de trabajos, pruebas. Los alumnos podrán realizar las consultas 

necesarias a los profesores, que responderán a posibles dudas. 

6.2. Inglés pendiente del curso anterior 
	 A falta de normativa específica se acuerda que el alumnado de 2º curso 

con módulos pendientes de 1º curso, se le ofrecerán las garantías, con 

seguimiento personalizado, para superar todos los módulos pendientes.  

	 En el módulo de Inglés, se realizará una atención personalizada a través 

de Classroom, con entregas de trabajos, pruebas. Los alumnos podrán realizar 

las consultas necesarias a los profesores, que responderán a posibles dudas. 

6.3. Evaluación inicial 
	 Según la normativa vigente, durante el primer mes desde el comienzo de 

las actividades lectivas de los ciclos formativos o de los módulos profesionales 

ofertados, todo el profesorado de los mismos realizará una evaluación inicial 

que tendrá como objetivo fundamental indagar sobre las características y el 

nivel de competencias que presenta el alumnado en relación con los resultados 

de aprendizaje y contenidos de las enseñanzas que va a cursar. 

6.4. Resultados de Aprendizaje (RA) y Criterios de Evaluación. 
RA 1: Comprende información, de índole profesional y cotidiana, 

contenida en discursos orales sencillos, emitidos en lengua estándar, 

descifrando el contenido global del mensaje, y relacionándolo con los 

recursos lingüísticos correspondientes. 

Criterios de Evaluación 

a) Se ha situado el mensaje en su contexto por medio del análisis de sus 

características textuales y contextuales. 

b) Se ha identificado el hilo argumental de mensajes orales y 

determinado los roles que aparecen en los mismos. 

c) Se ha reconocido la finalidad del mensaje, ya se trate de un mensaje 

directo, telefónico o en cualquier otro medio auditivo. 



d) Se ha extraído información específica contenida en discursos orales, 

en lengua estándar, relacionados con la vida social, profesional o 

académica. 

e) Se han secuenciado los elementos constituyentes del mensaje. 

f) Se han identificado y resumido con claridad las ideas principales de un 

discurso sobre temas conocidos, transmitido por los medios de 

comunicación y emitido en lengua estándar. 

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

indicaciones siendo capaz de concluir si precisan de una respuesta 

verbal o de una no verbal. 

h) Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender 

globalmente un mensaje, sin necesidad de entender todos y cada uno 

de los elementos del mismo. 

i) Se ha servido del análisis de la entonación y de los elementos visuales 

para identificar los diversos significados e intenciones comunicativas del 

emisor. 

RA 2: Comprende información profesional contenida en textos escritos 

sencillos, analizando de forma comprensiva su contenido. 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

a) Se han seleccionado los materiales de consulta y diccionarios 

técnicos. para la comprensión del texto. 

b) Se han leído de forma comprensiva textos claros en lengua estándar. 

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

d) Se han reconocido las ideas principales de un texto escrito 

identificando la información relevante, sin necesidad de entender todos y 

cada uno de los elementos de dicho texto. 

e) Se ha identificado la terminología utilizada, así como las estructuras 

gramaticales y demás elementos característicos de cada tipología 

discursiva. 

f) Se han realizado traducciones de textos en lengua estándar utilizando 

material de apoyo en caso necesario. 



g) Se ha interpretado el mensaje recibido a través de soportes 

telemáticos o cualquier otro tipo de soporte. 

h) Se ha reconocido la finalidad de distintos textos escritos en cualquier 

soporte, en lengua estándar y relacionados con la actividad profesional. 

i) Se ha extraído información específica de textos de diferente 

naturaleza, relativos a su profesión y contenidos en distintos soportes. 

RA 3: Produce mensajes orales sencillos, claros y estructurados, 

participando como agente activo en conversaciones profesionales. 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

a) Se han determinado los registros más adecuados para la emisión del 

mensaje. 

b) Se ha comunicado utilizando fórmulas, nexos de unión, marcadores 

discursivos y estrategias de interacción acordes a la situación de 

comunicación. 

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

profesión. 

d) Se ha utilizado correctamente la terminología de la profesión. 

e) Se han expresado sentimientos, ideas u opiniones. 

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

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

competencia. 

h) Se ha justificado la aceptación o no de propuestas realizadas 

haciendo uso de normas de cortesía y de modales apropiados. 

i) Se ha intercambiado, con relativa fluidez, información específica y 

detallada utilizando frases de estructura sencilla y diferentes soportes 

telemáticos. 

j) Se han realizado, de manera clara, presentaciones breves y 

preparadas sobre un tema dentro de su especialidad, haciendo uso de 

los protocolos adecuados. 

k) Se ha comunicado espontáneamente adoptando un nivel de 

formalidad adecuado a las circunstancias. 



l) Se han respondido preguntas relativas a su vida socio-profesional, 

incluidas las propias de una entrevista de trabajo. 

m) Se ha solicitado la reformulación del discurso o la aclaración de parte 

del mismo cuando se ha considerado necesario para una mejor 

comprensión. 

RA 4: Redacta textos sencillos en lengua estándar, relacionando las 

reglas gramaticales con la finalidad de los mismos. 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

a) Se han seleccionado las estrategias, estructuras, vocabulario y 

convenciones más adecuadas para el tipo de texto que se va a crear 

(fax, nota, carta o correo electrónico, entre otros). 

b) Se han redactado textos breves relacionados con aspectos cotidianos 

y/o profesionales. 

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

d) Se han realizado resúmenes de textos relacionados con su entorno 

profesional, identificando las ideas principales de los mismos. 

e) Se ha cumplimentado documentación específica de su campo 

profesional, aplicando las fórmulas establecidas y el vocabulario 

específico. 

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

lingüísticas aportadas. 

g) Se han utilizado las fórmulas de cortesía propias del documento que 

se va a elaborar. 

h) Se ha escrito correspondencia formal básica en formato físico o digital 

destinada principalmente a pedir información, solicitar un servicio o llevar 

a cabo una reclamación u otra gestión sencilla, siempre atendiendo a las 

convenciones de la tipología textual. 

i) Se han tomado notas, y mensajes, con información sencilla sobre 

aspectos propios de su labor profesional. 

j) Se ha solicitado, de forma escrita, información referente a aspectos 

relacionados con su campo profesional (página web y correo electrónico, 

entre otros). 



RA 5: Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones 

de comunicación, describiendo las relaciones típicas características del 

país de la lengua extranjera. 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

a) Se han definido los rasgos más significativos de las costumbres y 

usos de la comunidad donde se habla la lengua extranjera. 

b) Se han descrito los protocolos y normas de relación social propios del 

país. 

c) Se han identificado los valores y creencias propios de la comunidad 

donde se habla la lengua extranjera. 

d) Se han identificado los aspectos socio-profesionales propios del 

sector, en cualquier tipo de texto. 

e) Se han aplicado los protocolos y normas de relación social propios del 

país de la lengua extranjera. 

6.5. INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 

	 Se realizarán exámenes escritos (al menos dos por trimestre) y orales (al 

menos dos por trimestre). Con ellos, junto a todas las actividades de clase y 

actividades evaluables llevadas a cabo a lo largo del trimestre, podremos medir 

el grado de desarrollo de las competencias profesionales y los conocimientos 

obtenidos. 

	 Dado que la evaluación criterial tiene un carácter continuo, los trimestres 

no superados se recuperarán superando el siguiente, ya que las pruebas no 

son eliminatorias y los contenidos se van acumulando de forma cíclica por la 

naturaleza de la materia. 



7. METODOLOGÍA 
	 Para que cuenten con toda la información necesaria en cuanto a 

unidades didácticas se les facilitará el acceso a los archivos correspondientes 

de los temas que se vayan impartiendo: objetivos, léxico básico obligatorio y 

estructuras habituales según el contexto y prácticas de refuerzo y repaso. 

● Los alumnos aprenderán usando el idioma de una manera activa, y no 

asimilando la información de forma pasiva. 

● El profesor debe corregir al alumno de una manera que constituya un reto 

para él, sin desanimarle. 

● Haremos el mayor número de preguntas posible y a las que el alumno 

conteste con frases completas. 

● Insistiremos en que los alumnos se acostumbren a hacer preguntas, 

haciendo hincapié en el orden correcto de las palabras. 

● Crearemos el clima adecuado para que los alumnos se sientan alentados a 

hacerlo lo mejor posible y querer mejorar, logrando liberarse de miedos y 

prejuicios. 

● Nos mostraremos exigentes de una manera positiva. 

● Al empezar a aprender un idioma extranjero, el alumno necesita que se le 

guíe. La creatividad por parte del mismo debe venir después. Al principio 

insistiremos en que aprenda la estructura/vocabulario en cuestión, con modelos 

adecuados, a partir de los cuales podrán más adelante desarrollar su 

creatividad. 

● El repaso de los temas vistos en clases anteriores debe ser una parte integral 

del curso. Se hace necesario insistir en el trabajo y responsabilidad individual 

de cada alumno según su punto de partida con la elaboración de un 

vocabulario personalizado, orden en las notas individuales para facilitar el 

estudio realizando todos los trabajos de refuerzo y repaso propuestos.  

● La práctica real en casa de ejercicios de listening también se hace totalmente 

necesaria, con las actividades de clase la mayoría de los alumnos no tienen 

suficiente. Para ello, se les facilitará el acceso a los archivos de audio 

correspondientes. Igualmente ocurre con la práctica oral individualizada, que 

debe reforzarse en casa, en voz alta y, grabarse y así volverse a escuchar 

corrigiendo pronunciación y entonación para mejorar pronunciación y fluidez. 



8. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 
	 Adoptaremos medidas de carácter general para atender a los alumnos 

que las precisen según la información compartida en la sesión de evaluación 

inicial, así como medidas de acceso a la información (caso de una alumna con 

discapacidad auditiva). 

9. CONTENIDOS BÁSICOS 

Análisis de mensajes orales 

– Comprensión de mensajes profesionales y cotidianos: 

➢ Mensajes directos, telefónicos, grabados. 

➢ Terminología específica del sector de la administración. 

➢ Ideas principales y secundarias. 

➢ Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, 

expresión de la condición y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de 

relativo, estilo indirecto, 

➢ Otros recursos lingüísticos: gustos y preferencias, sugerencias, 

argumentaciones, instrucciones. 

➢ Diferentes acentos de lengua oral. 

Interpretación de mensajes escritos 

– Comprensión de mensajes, textos, artículos básicos profesionales y 

cotidianos: 

➢ Soportes telemáticos: fax, e-mail, burofax. 

➢ Terminología específica del sector de la administración. 

➢ Idea principal e ideas secundarias. 

➢ Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, uso de la voz 

pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto. 

➢ Relaciones lógicas: oposición, concesión, comparación, condición, 

causa, finalidad, resultado. 

➢ Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad. 



Producción de mensajes orales 

– Registros utilizados en la emisión de mensajes orales. 

– Terminología específica del sector de la administración. 

– Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, 

expresión de la condición y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, 

estilo indirecto. 

– Otros recursos lingüísticos. Gustos y preferencias, sugerencias, 

argumentaciones, instrucciones. 

– Fonética. Sonidos y fonemas vocálicos y sus combinaciones y sonidos y 

fonemas consonánticos y sus agrupaciones. 

– Marcadores lingüísticos de relaciones sociales, normas de cortesía y 

diferencias de registro. 

– Mantenimiento y seguimiento del discurso oral: 

➢ Toma, mantenimiento y cesión del turno de palabra. 

➢ Apoyo, demostración de entendimiento, petición de aclaración, etc. 

➢ Entonación como recurso de cohesión del texto oral: uso de los patrones 

de entonación. 

Emisión de textos escritos 

– Expresión y cumplimentación de mensajes y textos profesionales y 

cotidianos. 

➢ Currículo vitae y soportes telemáticos: fax, e-mail, burofax. 

➢ Terminología específica del sector de la restauración. 

➢ Idea principal e ideas secundarias. 

➢ Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, 

uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto. 

– Relaciones lógicas: oposición, concesión, comparación, condición, causa, 

finalidad, resultado. 

– Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad. 

– Coherencia textual: 

➢ Adecuación del texto al contexto comunicativo. 

➢ Tipo y formato de texto. 

➢ Variedad de lengua. Registro. 



➢ Selección léxica, de estructuras sintácticas y de contenido relevante. 

➢ Inicio del discurso e introducción del tema. Desarrollo y expansión: 

➢ Ejemplificación. 

➢ Conclusión y/ o resumen del discurso. 

➢ Uso de los signos de puntuación. 

Identificación e interpretación de los elementos culturales más 
significativos de los países de lengua extranjera 

– Valoración de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones 

internacionales. 

– Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un 

comportamiento socioprofesional con el fin de proyectar una buena imagen de 

la empresa. 

10. MATERIALES DIDÁCTICOS 
	 Este curso 2025/26 en 1º Ciclo Administración y Gestión seguiremos 

utilizando el manual de la editorial Burlington Books Office Administration, 

Second Edition. El libro disponen de formato digital que usamos habitualmente 

en las aulas. Por otra parte, todos los alumnos cuentan con la posibilidad de 

usar una aplicación para el móvil donde pueden practicar de forma autónoma y 

con autocorrecciones todas las destrezas trabajadas en el aula. 

	 Además del libro de texto, trabajaremos con material fotocopiable 

disponible en las páginas web de las editoriales. También se trabajará con 

vídeos explicativos u otros recursos - como documentos pdf o power points. 

También trabajaremos con vídeos o películas en versión original.  

Este curso, seguiremos utilizando la plataforma educativa GSuite para el 

trabajo y la comunicación con nuestro alumnado –este curso las cuentas del 

centro educativo seguirán siendo las que la administración nos proporciona con 

el dominio @g.educaand.es. 



La conexión a internet dentro del aula ofrece innumerables posibilidades 

para las clases de idiomas con multitud de recursos online sobre todo en 

actividades de comprensión oral. 

	 Los sitios web habitualmente utilizados y recomendados con actividades 

lúdicas, de refuerzo o ampliación o práctica extensiva para distintos niveles y 

atención a la diversidad son: 

http://www.wordreference.com/es/ 

http://www.manythings.org/ 

▪http://www.glogster.com/ 

(creación de posters digitales) 

http://poster.4teachers.org/ 

(para crear proyectos, worksheets... y publicarlas online) 

http://www.isabelperez.com/ 

http://www.britishcouncil.org 

http://www.BBCNEWS 

http://www.agendaweb.org 

http://liveworksheets.com 

	 Además, se utilizarán otros recursos para el uso didáctico del juego en el 

aula tales como Kahoot, Bamboozle, Educaplay, etc. 

	 	  

11. SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN DE CONTENIDOS 

	 Las unidades didácticas se han planificado de forma que cada una de 

ellas Vaya encaminada a la consecución de los objetivos generales del módulo 

y se desarrollen las destrezas relacionadas con los resultados del aprendizaje 

que se valorarán conforme a los criterios de evaluación establecidos. 

	 Las unidades desarrollan un amplio abanico de temas relacionados con 

la actividad profesional. 

http://www.wordreference.com/es/
http://www.manythings.org/
http://www.glogster.com/
http://poster.4teachers.org/
http://www.isabelperez.com/
http://www.britishcouncil.org
http://www.BBCNEWS
http://www.agendaweb.org
http://liveworksheets.com


Burlington Professional Modules:  Office Administration 
Temporalización

Unidad Contenidos Sesiones

1er trimestre (55 horas aprox.)***

Presentación 2*

UNIT 1: Who’s Who 
in the Office? / 
Welcoming Visitors

- Vocabulary Builder: puestos, números ordinales, dar la 
bienvenida a los visitantes, verbos 
- Grammar: to be, have got

9

UNIT 2: The Office 
Building / Getting 
around the Office

- Vocabulary Builder: números, lugares de la oficina, 
indicaciones, la sala 
- Grammar: Present Simple, el impertivo, Let’s

9

TEST 1 1

UNIT 3: Office 
Routines / 
Organising an Office

- Vocabulary Builder: decir la hora, rutinas y equipos en una 
oficina, preposiciones 
- Grammar: Present Coninuous, Present Simple / Present 
Coninuous

9

UNIT 4: Managing 
Office Supplies / 
Ordering Office 
Supplies

- Vocabulary Builder: materiales de oficina, colores, 
encargar material de oficina, los días de la semana, los 
meses del año 
- Grammar: There is / There are, cuantificadores y 
determinantes, How much / How many

9

TEST 2 1

UNIT 5: 
Photocoying / 
Sending Faxes

- Vocabulary Builder: antónimos, hacer fotocopias, material 
impreso, enviar faxes, lugares de trabajo 
- Grammar: Past: to be, There was / There were, Past 
Simple: afirmativa

9

UNIT 6: Handling 
Incoming Mail / 
Handling Outgoing 
Mail

- Vocabulary Builder: documentos, correo entrante, correo 
saliente 
- Grammar: Past Simple: negativa e interrogativa

9

TEST 3 1

2º trimestre (55 horas aprox.)***

UNIT 7: Receiving 
Calls / Taking 
Messages

- Vocabulary Builder: recibir llamadas, adjetivos, coger 
mensajes, la familia 
- Grammar: be going to, Present Continuous con valor de 
futuro, futuro: will

9



UNIT 8: Dealing 
with Phone 
Requests / Calling 
for Service

- Vocabulary Builder: gestionar peticiones por teléfono, 
prendas de vestir, problemas, empleos, solicitar un servicio 
- Grammar: pronombres, los posesivos, primer condicional

9

Test 4 1

UNIT 9: Scheduling 
Meetings / 
Rescheduling 
Meetings

- Vocabulary Builder: programar reuniones, cambiar 
reuniones de fecha y/u hora, problemas de salud 
- Grammar: los verbos modales (can, could, must, mustn’t, 
should)

9

UNIT 11: Receiving 
Customer 
Complaints / 
Handling Customer 
Complaints

- Vocabulary Builder: recibir quejas de clientes, prendas de 
vestir, gestionar quejas de clientes, adjetivos 
- Grammar: adjetivos comparativos y superlativos

9

TEST 5 1

UNIT 12: Booking 
Flights / Problems 
with Flights

- Vocabulary Builder: reservar vuelos, en el avión, artículos 
de viaje, problemas con los vuelos, en el aeropuerto 
- Grammar: comparación de los adjetivos, adverbios de 
modo y de cantidad

9

UNIT 13: Choosing 
a Hotel / Booking a 
Hotel

- Vocabulary Builder: instalaciones de un hotel, en el hotel, 
elegir hoteles, reservar un hotel, en el cuarto de baño, en la 
habitación del hotel 
- Grammar: Past Continuous, Past Simple / Past 
Continuous

9

TEST 6 1

3er trimestre (50 horas aprox.)***

UNIT 15: Ordering 
Food / At the 
Restaurant

- Vocabulary Builder: comida, encargar comida, bebidas, 
partes de una comida, cocinar 
- Grammar: Present Perfect Simple / Past Simple, used to

9

UNIT 16: Searching 
the Internet / 
Preparing a 
Presentation

- Vocabulary Builder: buscar en Internet, información, 
preparar una presentación 
- Grammar: oraciones de relativo

9

TEST 7 1

UNIT 19: Applying 
for a Job / 
Interviewing

- Vocabulary Builder: solicitudes de empleo, adjetivos, 
condiciones laborales, entrevistas 
- Grammar: segundo condicional, compuestos con some / 
any / no

10



** Tener en cuenta que cada sesión dura aprox. 55 min.  

*** Dependerá del ritmo de trabajo y de las circunstancias que puedan 

producirse a lo largo del curso (vacaciones, semana cultural, fiestas locales, 

etc.). 

Secuenciación de las unidades 

UNIT 1  

a) Objetivos 

Comprender conversaciones sobre los puestos de trabajo en una empresa y 

saber relacionar dichos puestos con las tareas propias de cada uno, así como 

comprender una conversación de un administrativo con alquien que visita la 

oficina. 

Comprender textos escritos sobre puestos de trabajo en una empresa y su 

ubicación dentro del edificio y sobre los pasos a seguir a la hora de recibir 

visitas en la oficina. 

Emitir mensajes orales relacionados con la recepción de visitas en la oficina. 

Elaborar una tarjeta de visita y escribir un texto para presentarse en la nueva 

empresa.  

Aprender vocabulario relacionado con la gestión de peticiones por teléfono, las 

prendas de vestir, los problemas, los empleos y la solicitud de servicios. 

Aprender y utilizar correctamente los pronombres, los posesivos y el primer 

condicional. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) Contenidos 

Listening 

UNIT 20: Preparing 
a CV / Writing a CV

- Vocabulary Builder: redactar un CV, datos personales 
- Grammar: repaso gramatical

10

FINAL TEST 2*

TOTAL: 192* SESIONES (160 horas aprox.)***



Comprensión oral de una conversación entre una administrativa y un empleado 

recién llegado a la empresa. 

Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre los 

puestos de trabajo en una empresa y saber relacionar dichos puestos con las 

tareas propias de cada uno. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre el director de una 

empresa y un nuevo empleado sobre los puestos de trabajo de la empresa con 

el fin de relacionarlos con los nombres que se mencionan. 

Comprensión oral de una conversación entre una auxiliar administrativa y una 

persona que llega de visita a la oficina. 

Comprensión oral de los números ordinales, y de sustantivos y verbos 

relacionados con las visitas. 

Reading 

Lectura de un correo electrónico que relaciona los puestos de trabajo en una 

empresa con sus respectivas ubicaciones dentro del edificio. 

Lectura de un memorándum de una empresa con fórmulas para que los 

empleados sepan cómo dar la bienvenida y cómo tratar a las visitas. 

Speaking 

Práctica de un diálogo en el que una empleada da la bienvenida a la empresa a 

un nuevo empleado. 

Práctica de un diálogo en el que una auxiliar administrativa está recibiendo a 

una visita que viene para una reunión con un jefe. 

Your Turn: práctica de un diálogo entre un trabajador de una tienda de muebles 

y una visita. 

Writing 

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

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita. 

Elaboración de una tarjeta de visita partiendo de un modelo previo. 

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. 

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Uso de los tratamientos de persona en inglés formal. 

Uso de siglas para designar diferentes departamentos dentro de una empresa. 

Uso de los nombres de diferentes tipos de café y té. 

UNIT 2  

a) Objetivos 

Comprender conversaciones sobre los lugares de una oficina e indicaciones 

para llegar a ellos. 

Comprender textos escritos sobre la ubicación de los lugares en un edificio de 

oficinas y sobre datos relacionados con el trabajo y que contienen números. 

Emitir mensajes orales para dar y recibir indicaciones sobre cómo llegar a 

lugares específicos de una oficina. 

Escribir un texto para dar indicaciones de cómo llegar a una reunión y escribir 

otro correo electrónico que proporciona un plano de la oficina para poder 

orientarse.  

Aprender vocabulario relacionado con los números, los lugares de una oficina, 

indicaciones y las partes de una sala. 

Aprender y utilizar correctamente el Present Simple, el impertivo, Let’s. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 



b) Contenidos 

Listening 

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

hace cada intervención y para completar varias actividades de comprensión. 

Comprensión oral de los números y de los nombres de diferentes partes de una 

oficina. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleadas sobre 

cómo llegar a varios lugares de la oficina con el fin de completar las frases con 

las palabras que faltan. 

Comprensión oral de varias conversaciones entre la recepcionista de un edificio 

de oficnas y varias personas que van de visita al edificio para que la 

recepcionista les indique cómo llegar a cada uno de los lugares a los que van. 

Comprensión oral de expresiones para dar indicaciones y de las partes de una 

sala o despacho. 

Reading 

Lectura del directorio de un edificio de oficinas para interpretar toda la 

información que contiene y contestar varias preguntas de comprensión. 

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. 

Práctica de varios diálogos breves en los que una recepcionista está dando 

indicaciones a diferentes personas de cómo llegar a donde deben ir. 

Your Turn: práctica de varios diálogos breves entre una recepcionista y varias 

visitas. 

Writing 

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

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita. 



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

reunión. 

Redacción de un correo electrónico que proporciona un plano de la oficina para 

poder orientarse. 

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. 

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Expresión correcta de los números de tres dígitos en inglés hablado. 

Uso correcto de la denominación de las plantas de un edificio atendiendo a la 

distinción de la misma en el Reino Unido y en EE. UU. 

Uso de diferentes expresiones para saludar en distintos momentos del día. 

UNIT 3  

a) Objetivos 

Comprender conversaciones sobre tareas y rutinas, así como sobre cómo 

organizar una oficina. 

Comprender textos escritos sobre un anuncio de un puesto de trabajo y sobre 

otro anuncio de oficinas en alquiler. 

Emitir mensajes orales relacionados con tareas y rutinas en la oficina, y sobre 

cómo organizar una oficina. 



Aprender vocabulario para decir la hora, sobre rutinas y equipos de una oficina; 

y aprender preposiciones. 

Aprender y utilizar correctamente el Present Coninuous y sus diferencias con el 

Present Simple. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) Contenidos 

Listening 

Comprensión oral de una conversación entre una administrativa y su jefe sobre 

tareas y rutinas. 

Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre la 

expresión de la hora, tareas y rutinas. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleados y su 

jefe sobre el reparto de tareas. 

Comprensión oral de una conversación entre dos empleados que están 

decidiendo cómo organizar la nueva oficina. 

Comprensión oral de muebles y aparatos empleados en una oficina, así como 

de preposiciones necesarias para describir dónde se sitúan las cosas en una 

oficina. 

Reading 

Lectura de un un anuncio de un puesto de trabajo. 

Lectura de un anuncio de oficinas en alquiler. 

Speaking 

Práctica de un diálogo en el que una una administrativa habla con su jefe sobre 

tareas y rutinas. 

Práctica de un diálogo en el que dos empleados deciden cómo organizar la 

nueva oficina. 

Your Turn: hacer y contestar preguntas para encontrar al menos seis 

diferencias entre dos imágenes que se dan. 



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 Coninuous. 

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Uso de las abreviaturas P.O. Box y CV. 

Uso de la estructura Let’s para hacer sugerencias de manera educada. 

UNIT 4 

a) Objetivos 

Comprender conversaciones sobre el inventario de los materiales de oficina, 

así como sobre el encargo de materiales de oficina. 

Comprender textos escritos sobre el inventario de material de oficina y sobre el 

anuncio de descuentos de una empresa que vende material de oficina. 

Emitir mensajes orales relacionados con el inventario de material de oficina y 

con el encargo del mismo. 

Escribir un texto para solicitar un presupuesto.  

Aprender 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. 

Aprender y utilizar correctamente las estructuras There is / There are, los 

cuantificadores y determinantes, y How much / How many. 



Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) Contenidos 

Listening 

Comprensión oral de una conversación entre dos auxiliares administrativos 

sobre el inventario de los materiales de oficina. 

Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre los 

materiales de oficina y los colores. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleadas sobre 

el inventario de materiales de oficina con el fin de corregir el inventario que se 

da. 

Comprensión oral de una conversación entre dos personas sobre el encargo de 

materiales de oficina. 

Comprensión oral de expresiones relacionadas con el encargo de materiales 

de oficina y con facturas. 

Reading 

Lectura de un inventario de material de oficina. 

Lectura de un anuncio de descuentos de una empresa que vende material de 

oficina. 

Speaking 

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

Práctica de un diálogo sobre el encargo de materiales de oficina. 

Your Turn: práctica de un diálogo en el que un empleado llama por teléfono a 

un proveedor de materiales de oficina para hacer un encargo. 

Writing 

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

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita. 

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 exitencia 

de elementos contables o incontables.  

Uso correcto de los cuantificadores y determinantes. 

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

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Uso de expresiones cuyo uso en muy habitual en inglés para sustituir algunos 

números. 

Uso de abreviaturas para referirse a los días de la semana o los meses del 

año. 

UNIT 5  

a) Objetivos 

Comprender conversaciones sobre cómo utilizar una fotocopiadora, así como 

comprender una conversación sobre los problemas con un fax y la petición y de 

ayuda para resolver dichos problemas. 

Comprender textos escritos sobre una lista de tareas pendientes de hacer y 

sobre los pasos a seguir para enviar un fax. 

Emitir mensajes orales relacionados con el uso de una fotocopiadora y sobre 

los problemas con un fax. 

Escribir una carátula de fax con los datos.  

Aprender vocabulario relacionado con hacer fotocopias, material impreso, 

enviar faxes y lugares de trabajo, así como aprender algunas parejas de 

antónimos. 



Aprender y utilizar correctamente el verbo to be en pasado, There was / There 

were y la afirmativa del Past Simple. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) Contenidos 

Listening 

Comprensión oral de una conversación sobre cómo utilizar una fotocopiadora. 

Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre hacer 

fotocopias y sobre material impreso, así como de algunas parejas de 

antónimos. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleados sobre 

el uso de la fotocopiadora. 

Comprensión oral de una conversación entre dos empleados sobre los 

problemas con el fax y la petición de ayuda de uno de ellos. 

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con los faxes y con 

lugares de trabajo. 

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. 

Práctica de un diálogo en el que un empleado le dice a otro que tiene 

problemas con el fax y le pide ayuda. 

Your Turn: práctica de un diálogo entre un auxiliar administrativo y su jefe en el 

que este último le pide al auxiliar que envíe un fax y prepare una carátula para 

el mismo. 



Writing 

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

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita. 

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. 

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Uso de más parejas de antónimos. 

Uso de estructuras para expresar posesión. 

UNIT 6  

a) Objetivos 

Comprender una conversación sobre cómo distribuir el correo entrante, así 

como comprender una conversación sobre el envío de unos documentos por 

correo. 

Comprender textos escritos sobre cómo seleccionar el correo entrante de una 

oficina y sobre una lista de tareas pendientes de hacer. 

Emitir mensajes orales relacionados con la organización y distribución del 

correo entrante y con el envío de unos documentos por correo. 



Escribir en un sobre los datos del destinatario de una carta.  

Aprender vocabulario relacionado con documentos, correo entrante y correo 

saliente. 

Aprender y utilizar correctamente las formas negativa e interrogativa del Past 

Simple. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) Contenidos 

Listening 

Comprensión oral de una conversación entre dos empleados sobre la 

distribución del correo entrante. 

Comprensión oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre 

documentos y correo entrante. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre una empleada y un 

nuevo empleado sobre cómo gestionar el correo entrante. 

Comprensión oral de una conversación entre una comercial y un encargado del 

correo entrante sobre el envío de documentación por correo.  

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con el correo. 

Reading 

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

de una oficina. 

Lectura de una lista de tareas pendientes de hacer. 

Speaking 

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

del correo entrante. 

Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan sobre el envío de 

documentación por correo. 

Your Turn: práctica de un diálogo entre una empleada y un jefe en el que el jefe 

quiere que la empleada haga un envío por correo. 



Writing 

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

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita. 

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.  

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Uso de sinónimos. 

Uso de palabras con varias categorías gramaticales. 

Diferentes tipos de correo típicos del Reino Unido. 

Datos curiosos sobre direcciones postales de lugares turísticos y muy 

relevantes del Reino Unido. 

UNIT 7  

a) Objetivos 

Comprender una conversación sobre el manejo de una centralita y todo el 

trabajo relacionado con ella, así como una conversación telefónica para dejar 

un recado. 

Comprender textos escritos sobre instrucciones para manejar una centralita, 

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

telefónicos. 

Emitir mensajes orales relacionados con el primer día de manejo de una 

centralita y con un recado telefónico. 



Aprender vocabulario relacionado con la recepción de llamadas, el coger 

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

Aprender y utilizar correctamente el futuro con be going to, el Present 

Continuous con valor de futuro y el futuro con will. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) 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. 

Comprensión oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestión de 

llamadas y adjetivos relacionados con los estados de ánimo. 

Your Turn: comprensión oral de dos conversaciones de dos auxiliares 

administrativos con sus respectivos clientes para indicar los datos correctos 

que se dan en cada caso. 

Comprensión oral de una conversación entre una comercial y un cliente que 

quiere hablar con una jefa, pero finalmente ha de dejar un recado para que le 

devuelva la llamada.  

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con llamdas 

telefónicas para coger recados y con los miembros de la familia. 

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. 

Práctica de un diálogo entre una comercial y un cliente que llama y quiere 

hablar con una jefa, finalmente este ha de dejar un recado para que le 

devuelvan la llamada. 



Your Turn: práctica de un diálogo entre una recepcionista de un despacho de 

abogados y un cliente que llama para hablar con una abogada. 

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. 

Tips 

Expresión oral correcta de números de teléfonos según la costumbre. 

Consejos para deletrear nombres por teléfono. 

UNIT 8 

a) Objetivos 

Comprender conversaciones telefónicas en las que se dejan recados para 

terceras personas y otra conversación telefónica entre una auxiliar 

administrativa y un fontanero al que llama por una avería. 

Comprender textos escritos sobre recados telefónicos y un registro de 

problemas de mantenimiento en una oficina. 



Emitir mensajes orales relacionados con recados telefónicos y con la solicitud 

de un servicio. 

Aprender vocabulario relacionado con la gestión de peticiones por teléfono, 

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

Aprender y utilizar correctamente los pronombres, los posesivos y el primer 

condicional. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) Contenidos 

Listening 

Comprensión oral de dos conversaciones telefónicas en las que se dejan 

recados para terceras personas. 

Comprensión oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestión de 

peticiones por teléfono y las prendas de vestir. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación telefónica sobre prendas de 

vestir relacionadas con un contrato. 

Comprensión oral de una conversación entre una auxiliar administrativa y un 

fontanero para solicitar los servicios del mismo por una avería que se ha 

producido en la oficina.  

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con problemas y 

averías, empleos y la solicitud de un servicio. 

Reading 

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

Lectura de un registro de problemas de mantenimiento en una oficina. 

Speaking 

Práctica de diálogos en los que se dejan recados telefónicos. 

Práctica de un diálogo entre una una auxiliar administrativa y un fontanero para 

solicitar los servicios de este. 

Your Turn: práctica de un diálogo entre el empleado de una fábrica y un 

electricista para poner solución a un problema de mantenimiento. 



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.  

Tips 

Manera educada de contestar a un agradecimiento. 

Uso correcto y comprensión de cognados. 

UNIT 9 

a) Objetivos 

Comprender una conversación telefónica entre dos auxiliares administrativas 

para fijar una reunión y otra conversación telefónica entre dos auxiliares 

administrativos para cambiar de fecha una reunión. 

Comprender un texto escrito sobre la programación de reuniones y una agenda 

para interpretarla con el fin de cambiar una reunión.  

Emitir mensajes orales relacionados con la programación y los cambios de 

fecha de reuniones. 

Escribir un texto para solicitar la celebración de una reunión. 

Aprender vocabulario relacionado con la programación de reuniones, cambios 

de fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud. 

Aprender y utilizar correctamente los verbos modales (can, could, must, 

mustn’t, should). 



Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) Contenidos 

Listening 

Comprensión oral de una conversación telefónica entre dos auxiliares 

administrativas para fijar una reunión. 

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre la programación de 

reuniones. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación para fijar una reunión. 

Comprensión oral de una conversación telefónica entre dos auxiliares 

administrativos para cambiar de fecha una reunión.  

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con cambios de 

fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud. 

Reading 

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

Lectura de una agenda para interpretarla con el fin de cambiar una reunión. 

Speaking 

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

Práctica de un diálogo en el que dos empleados hablan para cambiar de fecha 

una reunión. 

Your Turn: práctica de un diálogo entre dos empleados para fijar una reunión de 

negocios. 

Writing 

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

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita. 

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. 

Grammar 

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

should.  

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Uso de términos para dividir el día en partes más pequeñas. 

Uso de fórmulas para desear que alguien se recupere pronto de una 

enfermedad. 

UNIT 11 

a) Objetivos 

Comprender una conversación sobre la reclamación de un cliente y otra 

conversación sobre la gestión de una reclamación. 

Comprender un texto escrito sobre cómo ocuparse de las reclamaciones de los 

clientes y otro sobre la decisión de cambiar de proveedor por el mal trato y 

servicio recibidos por parte del actual.  

Emitir mensajes orales relacionados con reclamaciones de clientes y con la 

gestión de reclamaciones. 

Escribir un texto para realizar una reclamación y otro para responder una 

reclamación. 

Aprender vocabulario relacionado con la recepción de quejas de clientes, las 

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

Aprender y utilizar correctamente los adjetivos comparativos y superlativos. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 



b) Contenidos 

Listening 

Comprensión oral de una conversación telefónica entre un auxiliar 

administrativo y una clienta sobre la reclamación por un error en una factura. 

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre quejas de clientes y 

prendas de vestir. 

Your Turn: comprensión oral de tres conversaciones sobre tres reclamaciones 

con el fin de rellenar tres formularios con los datos correctos. 

Comprensión oral de una conversación telefónica entre la responsable de un 

departamento de atención al cliente y un cliente sobre la reclamación por un 

mal servicio y las gestiones que se llevarán a cabo para solucionarlo. 

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con la gestión de 

quejas de clientes y con adjetivos de personas. 

Reading 

Lectura de un memorándum sobre cómo ocuparse de las reclamaciones de los 

clientes. 

Lectura de un correo electrónico sobre la decisión de cambiar de proveedor por 

el mal trato y servicio recibidos por parte del actual. 

Speaking 

Práctica de un diálogo sobre la reclamación por un error en una factura. 

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

que se llevarán a cabo para solucionarlo. 

Your Turn: práctica de un diálogo entre un administrativo y un cliente en el que 

uno realiza una reclamación y el otro gestiona la reclamación. 

Writing 

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

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita. 

Redacción de una carta para realizar una reclamación. 

Redacción de otra carta para responder 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. 

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Ortografía de algunas palabras con plural irregular. 

Uso correcto de los sufijos –ed y –ing para formar adjetivos. 

UNIT 12 

a) Objetivos 

Comprender una conversación sobre la reserva de un billete de avión y otra 

conversación sobre problemas con un vuelo. 

Comprender un texto escrito para solicitar la reserva de un vuelo y otro con 

datos sobre horarios de vuelos.  

Emitir mensajes orales relacionados con las reservas de billetes de avión y con 

problemas con un los vuelos. 

Escribir un texto para solicitar la organización de los planes de un viaje. 

Aprender vocabulario relacionado con la reserva de vuelos, el avión, los 

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

Aprender y utilizar correctamente la comparación de los adjetivos y los 

adverbios de modo y de intensidad. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 



b) 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. 

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre la reserva de vuelos y el 

avión. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre una agente de viajes y 

el empleado de una empresa que debe organizar un viaje para su jefe. Todo 

ello con el fin de elegir la respuesta correcta para cada opción que se da. 

Comprensión oral de una conversación telefónica entre un auxiliar 

administrativo y su jefa sobre los problemas con el vuelo. 

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con los artículos de 

viaje, los problemas con los vuelos y el aeropuerto. 

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. 

Lectura de un el libro de registro de un aeropuerto en el que aparece 

información de varios vuelos. 

Speaking 

Práctica de un diálogo sobre la reserva de un vuelo. 

Práctica de un diálogo sobre los problemas con un vuelo. 

Your Turn: práctica de un diálogo entre un empleado, al que le han cambiado 

los planes para viajar, y un agente de viajes, que ha de ayudarle a cambiar los 

vuelos. 

Writing 

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

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita. 

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. 

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Diferentes tipos de comidas especiales que se sirven en los aviones. 

Diferentes formas de referirse al “avión” en el Reino Unido y en EE. UU. 

Datos curiosos sobre el sistema aeroportuario de Londres. 

UNIT 13 

a) Objetivos 

Comprender una conversación sobre las características de un hotel y otra 

conversación sobre la reserva en un hotel. 

Comprender un texto escrito que anuncia un nuevo hotel y otro con las tarifas 

de alojamiento y servicios de un hotel.  

Emitir mensajes orales relacionados con las características de un hotel y las 

reservas en hoteles. 

Aprender vocabulario relacionado con la elección y la reserva de hoteles y de 

otros temas relacionados con hoteles como las instalaciones, los profesionales, 

el cuarto de baño y la habitación. 

Aprender y utilizar correctamente el Past Continuous y sus diferencias con el 

Past Simple. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 



b) 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. 

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre las instalaciones y los 

profesionales de un hotel. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos empleados en el 

que uno pregunta a otro acerca de hoteles de su ciudad. Todo ello con el fin de 

rellenar un cuadro. 

Comprensión oral de una conversación telefónica entre un agente de reservas 

de un hotel y un posible cliente que llama para hacer una reserva. 

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con la elección y la 

reserva de un hotel, así como de características del baño y de la habitación. 

Reading 

Lectura de un folleto que anuncia un nuevo hotel en Frankfurt. 

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. 

Your Turn: práctica de un diálogo en el que una persona llama a un hotel para 

preguntar por las tarifas de las habitaciones y el encargado de las reservas del 

hotel le da la información. 

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. 

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Uso de sinónimos. 

Diferentes tipos de desayunos ofrecidos en hoteles. 

UNIT 15 

a) Objetivos 

Comprender una conversación sobre la reserva de comida para los 

participantes en una reunión de trabajo y otra conversación sobre un pedido de 

comida en un restaurante. 

Comprender un texto escrito con ofertas de comida para llevar o entregar a 

domicilio y la carta de un restaurante.  

Emitir mensajes orales relacionados con el encargo de comida a domicilio y el 

encargo de comida en un restaurante. 

Escribir un texto con un itinerario de viaje.  

Aprender vocabulario relacionado con los alimentos, los encargos de comida, 

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

Aprender y utilizar correctamente la estructura used to y aprender el contraste 

entre el Present Perfect Simple y el Past Simple. 



Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) Contenidos 

Listening 

Comprensión oral de una conversación telefónica entre un empleado de una 

oficina y un empleado de un establecimiento de comida a domicilio en la que el 

primero llamar para hacer un encargo de comida para los participantes en una 

reunión de trabajo. 

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre los alimentos y los 

encargos de comida. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación en la que un jefe habla con 

un un auxiliar administrativo para que encargue comida para la oficina. Todo 

ello con el fin de elegir las respuestas correctas de entre las que se dan. 

Comprensión oral de una conversación entre un camarero y un cliente en el 

que este último está pidiendo su comida. 

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con las bebidas, las 

partes de una comida y la cocina. 

Reading 

Lectura de un folleto con ofertas de comida para llevar o entregar a domicilio. 

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. 

Your Turn: práctica de un diálogo entre un camarero y un cliente en el que el 

primero toma nota de la comida que pide el segundo. 

Writing 

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

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita. 

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. 

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Uso de abreviaturas en la publicidad. 

Datos curiosos sobre el horario de la comida en Reino Unido. 

UNIT 16 

a) Objetivos 

Comprender dos conversaciones sobre la búsqueda de información en Internet 

y otra conversación sobre una presentación. 

Comprender un texto escrito sobre la preparación de un viaje de trabajo 

buscando información en Internet y otro texto con consejos para preparar una 

presentación.  

Emitir mensajes orales relacionados con la búsqueda de información en 

Internet y con la preparación de presentaciones. 

Aprender vocabulario relacionado con la búsqueda de datos en Internet, el 

tratamiento de la información y la preparación de presentaciones. 

Aprender y utilizar correctamente las oraciones de relativo. 



Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) Contenidos 

Listening 

Comprensión oral de dos conversaciones entre dos compañeros de trabajo 

sobre la búsqueda de información en Internet. 

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre búsqueda de datos en 

Internet y el tratamiento de la información. 

Your Turn: comprensión oral de una conversación entre dos compañeros de 

trabajo sobre la búsqueda de datos en Internet para preparar una presentación 

para una reunión de trabajo. 

Comprensión oral de una conversación entre dos compañeros del 

departamento de ventas sobre la presentación que está preparando uno de 

ellos. 

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con las 

presentaciones. 

Reading 

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

buscando información en Internet. 

Lectura de una lista con consejos para preparar una presentación de 

powerPoint. 

Speaking 

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

Práctica de un diálogo sobre la preparación de presentaciones. 

Your Turn: práctica de un diálogo entre dos empleados sobre una presentación 

que uno de ellos debe presentar sobre datos de ventas y los consejos que le 

da el otro. 



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. 

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Uso de expresiones equivalentes y sinónimos. 

Nombres y aspecto de algunos tipos de fuentes. 

UNIT 19 

a) Objetivos 

Comprender una conversación centrada en una entrevista de trabajo y otra 

conversación sobre una segunda entrevista de trabajo. 

Comprender un texto escrito con una oferta de empleo de auxiliar 

administrativo y otro con el formulario de una entrevista de trabajo.  

Emitir mensajes orales relacionados con una entrevista de trabajo y una 

segunda entrevista de trabajo. 

Escribir un texto en el que se solicita información sobre un puesto de trabajo.  

Aprender 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. 



Aprender y utilizar correctamente el segundo condicional y los compuestos con 

some / any / no. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) 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. 

Comprensión oral de palabras y expresiones sobre las solicitudes de empleo y 

adjetivos para describir la forma de ser de las personas en el trabajo. 

Your Turn: comprensión oral de una presentación en la radio que da consejos 

para las entrevistas de trabajo con el fin de marcar las cosas que menciona el 

locutor de entre la lista que se da. 

Comprensión oral de una segunda entrevista de trabajo entre la directora de 

recursos humanos de una empresa y un candidato a un puesto de auxiliar 

administrativo. 

Comprensión oral de palabras y expresiones relacionadas con las condiciones 

laborales y las entrevistas de trabajo. 

Reading 

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

Lectura de un formulario de una entrevista de trabajo. 

Speaking 

Práctica de un diálogo sobre una entrevista de trabajo. 

Práctica de un diálogo sobre una segunda entrevista de trabajo. 

Your Turn: práctica de una entrevista de trabajo en la que el director de 

recursos humanos habla con un candidato a un puesto como representante de 

marketing. 



Writing 

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

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita. 

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. 

Uso correcto de la gramática que se ha visto en la unidad a través de distintas 

actividades. 

Tips 

Costumbres típicas de los países anglosajones a la hora de saludar a alguien a 

quien conoces por primera vez. 

Comparación del significado en inglés de tres términos pertenecientes a una 

misma familia de palabras con su significado en la lengua materna de alumno/

a. 

UNIT 20 

a) Objetivos 

Comprender mensajes orales con consejos para escribir un CV y relacionados 

con las cartas de presentación y los CV. 

Comprender un texto escrito con consejos para escribir un CV, así como una 

carta de presentación y un CV.  



Emitir mensajes orales relacionados con las cartas de presentación y los CV. 

Escribir un CV y una carta de presentación.  

Aprender vocabulario relacionado con la redacción de un CV y con los datos 

personales. 

Repaso de toda la gramática vista a lo largo de todas las unidades. 

Aprender costumbres y características culturales relacionadas con el mundo 

administrativo típicas de los países de habla inglesa. 

b) Contenidos 

Listening 

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

Your Turn: comprensión oral de una entrevista de trabajo en la que se habla del 

CV de la candidata con el fin de elegir las respuestas correctas a las preguntas 

que se dan. 

Reading 

Lectura de un texto con consejos para escribir un CV. 

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 

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

ejercicio de comprensión oral y de comprensión escrita. 

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. 

Uso correcto de la gramática que se ha visto en todas las unidades a través de 

distintas actividades. 

Tips 

Costumbre actual de enviar un CV y una carta de presentación por correo 

electrónico. 

Fórmulas empleadas en las cartas de presentación para dirigirse a alguien de 

manera formal cuando no se sabe el nombre del destinatario.


