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Inglés Técnico para Administracion y Finanzas.

Modulo: Profesional

Materia: Inglés Técnico para Administracion y Finanzas
Cédigo: M043

Carécter: Obligatorio

N° de créditos: 6 ECTS

Unidad Temporal: Segundo Curso (12 y 22 evaluacion)

Horas semanales: 4 Horas

Regulacién del moédulo

El Médulo Profesional Inglés Técnico para Administracién y Finanzas se encuadra dentro del Ciclo
Formativo de Grado Superior correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas, que en este caso se desarrolla en modalidad bilinglie. Aparece regulado en el Real
Decreto 1574/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el presente titulo y se fijan sus
ensefianzas minimas. Asimismo, mediante la Orden de 20 de diciembre de 2013, de la Consejeria
de Educacién, Universidades y Empleo se establece el curriculo del ciclo en el ambito de la
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia.

La intencion del modulo profesional es permitir a los alumnos utilizar el idioma de manera adecuada
tanto en la vertiente oral como en la escrita, en situaciones cotidianas relacionadas con sus
necesidades profesionales, en interaccion con otros hablantes o en la produccién y comprension de
textos, ya sean de interés general o relacionados con su familia profesional, lo cual contribuye a las
competencias basicas a las que alude el articulo 6 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de

Educacion.
Requisitos Previos

Conocimiento base del idioma inglés.

Competencia General

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestion y
administracién en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una
empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad,
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gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las
normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

Competencias profesionales, personales y sociales:

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a
continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la
empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas.

¢) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a partir del
analisis de la informacién disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.

g) Realizar la gestiébn contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad
de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién, contratacion, formacién y
desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestibn administrativa de personal de la empresa, ajustdndose a la
normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramiento y relacion
con el cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el &mbito administrativo y comercial asegurando los niveles de
calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacién de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.
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n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnolégicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacion y
los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

fi) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los
miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a
los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados y
respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el &mbito de su trabajo.

q) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencién de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo
establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio
para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacion
de servicios.

s) Realizar la gestién bésica para la creacién y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida
econdmica, social y cultural.

Objetivos generales:

Los objetivos generales del presente médulo son los siguientes:

e Analizar y confeccionar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

e Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

o Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comunicaciones.

e Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y
comunicaciones.

e Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
empresarial.
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e Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer
lineas de actuacion y mejora.

e Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

e Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para
gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

e Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestién contable y fiscal.

e Elaborar informes sobre los pardmetros de viabilidad de una empresa, reconocer los
productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de calculo
financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversién.

e Preparar la documentaciébn asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos
establecidos en la seleccion, contratacion, formacién y desarrollo de los recursos humanos.

e Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacion
derivada, para organizar y supervisar la gestiébn administrativa del personal de la empresa.

e |dentificar la normativa vigente, realizar célculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y
de asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos
comerciales.

e Reconocer las técnicas de atencién al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar
las actividades relacionadas.

e |dentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en
la presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

e Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.

e Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se
presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

e Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando
saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacion en las
mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

e Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisién y comunicacion en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

e Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en
los procesos de comunicacion.

e Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo con la
normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.
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Resultados de aprendizaje

1. Utilizar la lengua oral para interactuar en situaciones habituales de comunicacion y en
situaciones propias del sector profesional.

Criterios de evaluacion:

a) Participar espontdneamente en conversaciones relacionadas con situaciones habituales o
de interés asi como con situaciones propias de su @mbito profesional.

b) Utilizar las estrategias necesarias para resolver las dificultades durante la interaccion.

c) Identificar elementos de referencia y conectores e interpreta la cohesion y coherencia de los
mismos.

d) Expresar con fluidez descripciones, narraciones, explicaciones, opiniones, argumentos,
planes, deseos y peticiones en cualquier contexto cotidiano.

e) Comprender informacion general e identifica detalles relevantes en mensajes emitidos cara
a cara 0 material emitido por los medios de comunicacion sobre temas habituales o de
interés personal asi como sobre temas propios de su familia profesional siempre que la
articulacion de la lengua sea clara y relativamente lenta.

f) Utilizar los conocimientos adquiridos sobre el sistema linguistico estudiado tanto en la
pronunciacion de sus mensajes como en la comprensién de los ajenos.

2. Comprender textos escritos de interés general o relacionados con la profesién.

Criterios de evaluacion:
a) Encontrar informacién especifica en textos claros y en lengua estandar de un area conocida.

b) Comprender la informacion general y especifica e identificar el propésito comunicativo de
textos de diversos géneros.

c) ldentificar la estructura de la informacion en los textos técnicos relacionados con su area de
trabajo.

d) Utilizar el contexto para localizar una informacién determinada.

e) Utilizar fuentes diferentes con el fin de recabar una informacion necesaria para la realizacion
de una tarea.

f) Utilizar los conocimientos adquiridos sobre el sistema linglistico estudiado para la
comprension de los textos.

3. Escribir textos con fines diversos y sobre temas conocidos vy temas relacionados con

la profesién respetando los elementos de cohesion y coherencia.
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Criterios de evaluacion:

a)

b)

)
9)

Producir textos continuados y marcar la relacion entre ideas con elementos de cohesion y
coherencia.

Utilizar las estructuras y el Iéxico adecuado en los escritos profesionales: cartas, correos
electrénicos, folletos, documentos oficiales, memorandos, respuestas comerciales y
cualquier otro escrito habitual en su ambito laboral.

Expresar descripciones, narraciones, explicaciones, opiniones, argumentos, planes,
deseos y peticiones en contextos conocidos.

Tomar notas, resumir y hacer esquemas de informacién leida o escuchada.
Respetar las normas de ortografia y puntuacion.
Presentar sus escritos de forma clara y ordenada.

Utilizar los conocimientos adquiridos sobre el sistema linglistico estudiado para la
elaboracion de los textos.

4. Valorar la importancia del inglés como instrumento para acceder a la informacion y

como medio de desarrollo personal y profesional.

Criterios de evaluacion:

a) ldentificar y mostrar interés por algunos elementos culturales o geogréficos propios de los
paises y culturas donde se habla la lengua extranjera que se presenten de forma explicita
en los textos con los que se trabaja.

b) Valorar la lengua extranjera como instrumento de comunicacibn en los contextos
profesionales mas habituales.

c) Mostrar interés e iniciativa en el aprendizaje de la lengua para su enriguecimiento personal.

d) Utilizar las férmulas linglisticas adecuadas asociadas a situaciones concretas de
comunicacion: cortesia, acuerdo, desacuerdo...
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Metodologia

La metodologia que se va a emplear va a ser un método ACTIVO-PARTICIPATIVO, en el que
al tratar de desarrollar los contenidos de las unidades de trabajo de forma amena y patrticipativa se
despierte el interés del alumno en el conocimiento del Inglés Técnico para Administracion y

Finanzas.

Metodologia Horas de trabajo

presencial

Teoria
Presentaciones
Trabajos en clase

90 horas

Evaluacion
Realizacion de trabajos

Contenidos

Los contenidos basicos del médulo de Ingles Técnico para Administraciéon y Finanzas son:

Uso de la lengua oral:

e Participacién en conversaciones que traten sobre su area de trabajo o sobre asuntos
cotidianos.

e Formulas habituales para iniciar, mantener y terminar situaciones comunicativas propias de
su familia profesional: presentaciones, reuniones, entrevistas, llamadas telefonicas..

¢ |dentificacién de elementos de referencia y conectores e interpretacién de la cohesion y
coherencia de los mismos.

e Uso adecuado de formulas establecidas asociadas a situaciones de comunicacion oral
habituales o de interés para el alumno.

e Escucha y comprension de informacion general y especifica de mensajes emitidos cara a
cara o por los medios audiovisuales sobre temas conocidos.

e Produccion oral de descripciones, narraciones, explicaciones, argumentos, opiniones,
deseos, planes y peticiones expresados de manera correcta y coherente.
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¢ Resolucion de los problemas de comprension en las presentaciones orales mediante el uso
de estrategias: ayuda del contexto, identificacion de la palabra clave, y de la intencién del
hablante.

e Produccion de presentaciones preparadas previamente sobre temas de su Familia
Profesional, expresadas con una adecuada correccién gramatical, pronunciacion, ritmo y
entonacion.

Uso de la lengua escrita:

e Comprension de informacion general y especifica en textos de diferentes géneros sobre
asuntos cotidianos y concretos y sobre temas relacionados con su campo profesional.

e Técnicas de localizacion y seleccion de la informacién relevante: lectura rapida para la
identificacion del tema principal y lectura orientada a encontrar una informacién especifica.

e Uso de elementos linglisticos y no linglisticos para la inferencia de expresiones
desconocidas.

o Uso y transferencia de la informacion obtenida a partir de distintas fuentes, en soporte papel
o digital, para la realizacién de tareas especificas.

e Composiciébn de textos de cierta complejidad sobre temas cotidianos y de temas
relacionados con su Familia Profesional utilizando el Iéxico adecuado, los conectores més
habituales y las estrategias basicas para la composicion escrita: planificacion, textualizacion
y revision.

e Uso de las estructuras y normas de los escritos propios del campo profesional: cartas,
informes, folletos, correos electrénicos, pedidos y respuestas comerciales, memorandos,
curriculum y otros.

e Uso correcto de la ortografia y de los diferentes signos de puntuacion.
e Interés por la presentacion cuidada de los textos escritos, en soporte papel o digital.

Aspectos socio-profesionales:

e Valoracion del aprendizaje de la lengua como medio para aumentar la motivacion al
enfrentarse con situaciones reales de su vida profesional.

e Interés e iniciativa en la comunicacion en lengua extranjera en situaciones reales o
simuladas.

e Reconocimiento del valor de la lengua para progresar en la comprension de la organizacién
empresarial.

e Identificacion y respeto hacia las costumbres y rasgos culturales de los paises donde se
habla la lengua extranjera.

10
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e Uso apropiado de formulas linguisticas asociadas a situaciones concretas de comunicacion:
cortesia, acuerdo, discrepancia...

Medios linguisticos utilizados:

e Uso adecuado de expresiones comunes y del |éxico propio de la familia profesional.

e Uso adecuado de expresiones comunes y del léxico propio asociado a situaciones
habituales de comunicacion: describir (personas, rutinas, intereses, objetos y lugares),
expresar gustos y preferencias, comparar, contrastar y diferenciar entre datos y opiniones,
describir experiencias, costumbres y habitos en el pasado, expresar procesos y cambios,
expresar planes, predecir acontecimientos, expresar obligacién y ausencia de obligacion,
necesidad, capacidad, posibilidad, deducciones a acciones presentes y pasadas, expresar
causa, consecuencia y resultado.

e Uso adecuado de elementos gramaticales: revision y ampliacion del uso de los tiempos
verbales, usos del infinitivo y el gerundio después de ciertos verbos, preposiciones y como
sujeto, phrasal verbs, conectores y marcadores del discurso, oraciones temporales y
condicionales, revisién del comparativo y superlativo, estilo indirecto, voz pasiva, oraciones
de relativo y verbos modales.

¢ Pronunciacién de fonemas de especial dificultad.

e Reconocimiento y produccion auténoma de diferentes patrones de ritmo, entonacion y
acentuacién de palabras y frases.

Estos contenidos se dividiran en las siguientes unidades de trabajo:
UNIDADES DE TRABAJO ‘ Total Horas

UT 1. Preparing to become a professional
UT 2. Looking for ajob

UT 3. Landing the job

UT 4. Day- to- day 90 Horas
UT 5. Doing business

UT 6. Computing and banking

11
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Temporalizacion general.
Los contenidos del médulo, divididos en Unidades de Trabajo, tendran la siguiente temporalidad:

Primera evaluacion:

UT 1. Preparing to become a professional
UT 2. Looking for a job
UT 3. Landing the job

Segunda evaluacion:
UT 4. Day- to- day
UT 5. Doing business

UT 6. Computing and banking

Los procedimientos de evaluacion del aprendizaje de los
alumnos en los distintos supuestos: proceso ordinario,
extraordinario y sin evaluacion continua

Podemos definir evaluacion como: Recogida sistematica de informacion sobre el proceso
de ensefianza y aprendizaje que permita, tras su analisis, adaptarlo a las necesidades del
alumnado y la mejora del propio proceso.

Los criterios de evaluacion para el médulo, estdn expuestos anteriormente.

Desde una perspectiva practica, la evaluacion debe ser:

— Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y en su evolucion.

— Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de
seleccionar los criterios de evaluacion.

— Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evaltan de forma equilibrada los
diversos niveles de desarrollo del alumno.

— Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacion precisa para mejorar su
aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.

— Continua, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo, contrastando los diversos

momentos o fases.

12
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Es de gran importancia la realizacion de trabajos y actividades individuales, tanto escritos
como orales, y la resolucion de ejercicios y cuestionarios con el fin de conocer y evaluar el grado
de comprension con que van adquiriendo individualmente los conocimientos. De este modo se
podran poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprension de los conceptos y
procesos.

La evaluacién de los aprendizajes del alumnado con necesidades educativas especiales que
pudieran cursar este nivel educativo, se realizara tomando como referencia los criterios de
evaluacion propuestos que, en todo caso, asegurardn un nivel suficiente y necesario de
consecucion de las capacidades correspondientes imprescindibles para conseguir la titulacion.

Evaluacion ordinaria de Marzo
Los procedimientos a través de los cuales se realizardn las evaluaciones del alumnado

seran las siguientes:

77

a) Realizacién de tareas y trabajos durante el curso, en el que se evalue el “saber hacer
atendiendo a los objetivos y resultados de aprendizaje observados para este moédulo. Estos
trabajos deberan ser presentados por el alumno en los plazos establecidos. Estos trabajos se
realizaran de forma individual o en grupo, segun se establezca. No obstante, en los trabajos
presentados en grupo se observara el grado de participacién de los alumnos. La realizacién y
presentacion de ejercicios y/o trabajos, se evaluara mediante la observacion directa en clase.
Aquellos trabajos realizados fuera del aula se evaluaran a su presentacion dentro del plazo
establecido.

b) Pruebas objetivas de control tedrico-practicas. Estas seran de realizadas de forma personal e
individual, que conduzcan a una profundizacion en la evaluacién y calificacion del alumno.
Estas pruebas seran fundamentalmente conducentes a evaluar el “saber hacer” sobre las
competencias profesionales y personales y sociales establecidas para este ciclo formativo. Las
pruebas objetivas tedrico-practicas, de las que se realizardn al menos una al trimestre,
consistirdn en la realizacion de controles escritos u orales en funcion de los contenidos
impartidos.

Otros procedimientos de evaluacion

Los ciclos formativos tienen un caracter eminentemente préactico tal como se indica en

su desarrollo prevaleciendo “el saber hacer’, y la_obligatoriedad de asistencia a los mismos

conducente a la obtencién de este fin, por ello, para aquellos casos que por faltas reiteradas del
alumno no sea posible la aplicacion del procedimiento general establecido en el punto anterior, se
aplicara otros procedimientos de evaluacion alternativos en funcion de los siguientes supuestos que

se puedan dar en la evaluacion:
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e Pérdida de la evaluacion continua.

e Incorporacion por matriculacion posterior al periodo ordinario.

A) Pérdida de evaluacion continua

Atendiendo a lo establecido en el B.O.R.M. n° 142 del 22 de junio de 2006, segun orden de
1 de junio de 2006 de la Consejeria de Educacion y cultura, la falta de asistencia a clase de
modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios de
evaluacion y la propia evaluacion continua. El porcentaje de faltas de asistencia, justificadas e
injustificadas, que origina la imposibilidad de la evaluacion continua se establece en el 30% del
total de horas lectivas de la materia o médulo.

El alumno que se vea implicado en esta situacion se someterd a una evaluacion

extraordinaria, convenientemente programada.

Para los alumnos cuyas faltas de asistencia estén debidamente justificadas o cuya
incorporacién al centro se produzca una vez iniciado el curso, los departamentos elaboraran un
programa de recuperacién de contenidos, asi como la adaptacion de la evaluacion a las

circunstancias especiales del alumno.
Procedimientos derivados de la pérdida de la evaluacion continua

Aquellos alumnos/as que hayan perdido la evaluacién continua tendran derecho a realizar
una prueba objetiva tedrico-practica de caracter global a la finalizacion del curso, conducente a
evaluar los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién establecidos para este

madulo.
Criterios derivados de la pérdida de la evaluacion continua
e Prueba tedrico practica que sera califica de 1 a 10 puntos.

e Entrega de las practicas realizadas a lo largo del curso.

B) Alumnos que se incorporen unavez comenzado el curso. Procedimientos.

Todos aquellos alumnos/as que se incorporen después de comenzado el curso y cuando la
demora de incorporacion asi lo aconseje, tendran derecho a un solo control que permita su
incorporacién al proceso de evaluacion continua. Caso de no superar este control, se le
elaborard un plan de recuperacion de la parte impartida hasta su incorporacion, a fin de que

realice una serie de ejercicios propuestos, paralelamente a las actividades normales del curso,
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de forma que faciliten su incorporacion al proceso normal de evaluacién continua, y se repetira

el control (caso de no haberlo superado con anterioridad).

Cuando se trate de alumnos/as incorporados como consecuencia de un traslado de
“matricula viva”, se atendera al informe proporcionado por el centro de origen, respetando en tal
caso las materias superadas en dicho centro, aunque se podra someter a un control para

averiguar el grado de conocimientos que posee de dichas materias.

Criterios de evaluacién de Marzo
Atendiendo al sistema de evaluacién continua, la evaluacion de las capacidades a alcanzar por

el alumno se ordenara en el caso de este médulo en dos partes (12 evaluacion y 22 evaluacién -
evaluacion final) que comprenderdan la realizacion de actividades, trabajos y pruebas individuales:

e Las tareas y ejercicios practicos y/o trabajos realizados por el alumno a lo largo del
curso, seran calificados con un maximo de tres puntos siempre atendiendo a lo

establecido en la programacion didactica de este modulo.

e Las pruebas individuales conducentes a una evaluacion del alumno de sus Resultados de
Aprendizaje, tendran una puntuacién maxima de seis puntos, completando entre ambos

procedimientos los diez puntos establecidos en estos criterios de evaluacion.

La expresion de la calificacion final en modalidad continua tendrd en cuenta la siguiente
distribucion porcentual:

e Pruebas objetivas teOriCo-practiCas..........ccccvevriiiiieiiiiiie e 70%
e Realizacion y presentacion de ejercicios practicos y/o trabajos.................... 20%
o Actitud y partiCipacion €n Clase...........ccooviiiiiiii i, 10%

La calificacibn del médulo serd POSITIVA siempre que no existan Unidades de trabajo
pendientes de recuperacion. Por ello sera requisito imprescindible obtener al menos 5 puntos en el
conjunto de las pruebas tedricas y en el conjunto de las practicas para poder aprobar cada una de

las tres evaluaciones de manera continua.

Las calificaciones se formulardn en cifras de 1 a 10, considerandose positivas las

calificaciones iguales o superiores a cinco puntos y negativas las restantes.
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Al considerar el correcto comportamiento del alumno en clase un aspecto fundamental para
el buen funcionamiento del aula asi como una aptitud de suma importancia en el trabajo diario de
una empresa, se aplicard (por acuerdo del claustro de profesores) penalizar de forma
individualizada la conducta negativa de los alumnos. El sistema consistir4 en apuntar un negativo al
alumno cuyo comportamiento no sea el adecuado a juicio del profesor, de modo que, cada tres
negativos acumulados, se restara un punto de la nota final de cada una de las evaluaciones del

curso. Cada vez que se penalice al alumno se le transmitira a éste las causas.

En caso de que los alumnos no alcancen la nota minima en las pruebas teorico-practicas y
no puedan aprobar en el sistema de evaluacidén continua deberan recuperar la materia suspensa
mediante examen tedérico-practico al final de cada una de las evaluaciones. En caso de suspender
la evaluacién final de junio, los alumnos podran acceder a la convocatoria de septiembre para

recuperar la materia pendiente.

La nota final del médulo en evaluacion continua se obtendra del calculo de la nota media de
las dos evaluaciones. Sera necesaria la obtencién de un aprobado (calificacion de 5 o superior) en

cada evaluacion y, en todo caso, en la evaluacion final para poder aprobar el médulo.

Evaluacién ordinaria de Septiembre
Se establece el siguiente método de calificacion:

e Las tareas y ejercicios practicos y/o trabajos realizados por el alumno a lo largo del periodo
vacacional, seran calificados con un maximo de tres puntos siempre atendiendo a lo

establecido en la programacion didactica de este modulo.

e Las pruebas individuales realizadas en conducentes a una evaluacién del alumno de sus
Resultados de Aprendizaje, tendran una puntuacién maxima de siete puntos, completando

entre ambos procedimientos los diez puntos establecidos en estos criterios de evaluacion.
Los criterios de calificacion se aplicaran segun los siguientes procedimientos de evaluacion:
e Pruebas objetivas teOrico-practiCas..........cccceeiiieireiiiiiiie e 70%
e Realizacién y presentacion de ejercicios practicos y/o trabajos.................... 30%

La calificacion del moédulo serd POSITIVA siempre que no existan Unidades de trabajo

pendientes de recuperacion. Para ello sera requisito imprescindible obtener al menos 5 puntos.

Las calificaciones se formularan en cifras de 1 a 10, considerandose positivas las calificaciones

iguales o superiores a cinco puntos y negativas las restantes.
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Bibliografia
Basica:
e GET AHEAD AT WORK. Inglés para Administracion y Comercio
Autora: M2 José Carrasco Cabrera
e Diccionario bilingue Espafiol- Inglés
Complementaria:

e Business English Basics. Material extra

Webs recomendadas

https://www.vocabtrainer.net/

http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/

http://ec.europa.eu/languages/languages-mean-business/index en.htm

http://www.wordreference.com/enesb/

http://www.britishcouncil.org/professionals.htm

http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/general/

http://www.englishexercises.org/buscador/buscar.asp?nivel=any&age=0&contents=business&B1=S
earch#thetop

https://elt.oup.com/cat/subjects/business and english/?view=Standard&cc=global&selLanguage=e
n&mode=hub

http://dictionary.cambridge.org/es/

http://www.oxfordlearnersdictionaries.com/definition/english/

Recomendaciones para el estudio

Predisposicion al aprendizaje de lenguas extranjeras, actitud participativa, habito y constancia en el

estudio de la lengua inglesa. Repaso diario de los contenidos impartidos en clase.

17


http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/
http://ec.europa.eu/languages/languages-mean-business/index_en.htm
http://www.wordreference.com/enesb/
http://www.britishcouncil.org/professionals.htm
http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/general/
http://www.englishexercises.org/buscador/buscar.asp?nivel=any&age=0&contents=business&B1=Search#thetop
http://www.englishexercises.org/buscador/buscar.asp?nivel=any&age=0&contents=business&B1=Search#thetop
https://elt.oup.com/cat/subjects/business_and_english/?view=Standard&cc=global&selLanguage=en&mode=hub
https://elt.oup.com/cat/subjects/business_and_english/?view=Standard&cc=global&selLanguage=en&mode=hub
http://dictionary.cambridge.org/es/
http://www.oxfordlearnersdictionaries.com/definition/english/

INSTITUTO SUPERIOR DE
FORMACION PROFESIONAL
SAN ANTONIO

UCAM

M 043- INGLES TECNICO PARA ADMINISTRACION Y FINANZAS

Materiales y recursos

Resulta indispensable el uso de un diccionario bilingiie Espafiol-Inglés para la correcta
comprension de la terminologia propia de este mddulo profesional.

A los alumnos/as se les facilitard todo tipo de material de apoyo para la correcta interpretacion de
los temas a impartir, incluyéndose entre los mismos: fotocopias de libros, de articulos,
publicaciones online, recortes de prensa, etc.

Tutorias

En las tutorias de la asignatura se perseguiran los siguientes objetivos:
- Responder las dudas al alumno, que no hayan quedado resueltas en el aula.
- Proceder al acompafnamiento del alumnado en su proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para realizar una tutoria el alumno sé6lo debe comunicarlo al profesor para concretar una o venir en
horario de tutoria.

Tutoria personal:

Es una ayuda que te ofrece el Instituto Superior de Formacion Profesional. Consiste en poner a tu
disposicién una persona, un tutor, dedicada a acompariarte en toda tu etapa matriculado en el Ciclo
Formativo. Tu tutor forma parte del claustro de profesores. Con tu tutor tendrds una serie de
entrevistas personales concertadas cada cierto tiempo. Estas entrevistas no son obligatorias. Son
un derecho que ta tienes, no un deber. Sélo tendran lugar si tl quieres.
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