PROGRAMACION PARA CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO DE
GESTION ADMINISTRATIVA

1. OBJETIVOS
Analisis de mensajes orales:

— Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:

e Mensajes directos, telefonicos, grabados.

e Terminologia especifica del sector de la administracion.

e Ideas principales y secundarias.

e Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,

expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo,
estilo indirecto,

e Otros recursos linguisticos: gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones.

e Diferentes acentos de lengua oral.

Interpretacion de mensajes escritos:
— Comprensidn de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos:
e Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
e Terminologia especifica del sector de la administracion.
e Idea principal e ideas secundarias.

e Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.

— Relaciones ldgicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidad,
resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Produccién de mensajes orales:

— Registros utilizados en la emision de mensajes orales.

— Terminologia especifica del sector de la administracion.

—Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresion de la
condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.

— Otros recursos linguisticos. Gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones,
instrucciones.

— Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y sonidos y fonemas
consonanticos y sus agrupaciones.

— Marcadores linguisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias de
registro.

— Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:
e Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.
e Apoyo, demostracion de entendimiento, peticion de aclaracion, etc.



e Entonacion como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de
entonacion.

Emisién de textos escritos:

— Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y cotidianos.

e Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.
e Terminologia especifica del sector de la restauracion.
e Idea principal e ideas secundarias.

e Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, uso de
la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.

— Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidad,
resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

— Coherencia textual:

e Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

e Tipo y formato de texto.

e Variedad de lengua. Registro.

e Seleccion léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.
e Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expansion:
e Ejemplificacion.

e Conclusion y/ o resumen del discurso.

e Uso de los signos de puntuacion.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales més significativos de los
paises de lengua extranjera:

Valoracion 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.

2. METODOLOGIA

Metodologia Docente: Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del
Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

Cualificaciones profesionales completas:

Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2
(RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

. UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

. UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.



. UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

. UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

. UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de gestidon administrativa en relacién con el
cliente.

. UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimdticas en la gestion de la informacién y

la documentacion.

b)  Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de
febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

. UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

. UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

. UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.

. UC0981_2: Realizar registros contables.

. UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

. UC0978 2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

. UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informaciény
la documentacion.

1.2. Actividades habituales de los alumnos: Las programaciones didacticas de todas las
materias y, en su caso, ambitos, incluirdn actividades en las que el alumnado debera
leer, escribir y expresarse de forma oral.

1.2.1. Las actividades habituales de los alumnos estan incluidos en el apartado de

Metodologia.

1.3.Lecturas recomendadas a los alumnos:
1.3.1. The challenge
1.3.2. How to be a millionaire

2. EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO:
3.1. Criterios especificos de evaluacién.

a) Se ha situado el mensaje en su contexto.

b) Se ha identificado la idea principal del mensaje.

c) Se ha reconocido la finalidad del mensaje directo, telefénico o por otro medio
auditivo.

d) Se ha extraido informacion especifica en mensajes relacionados con aspectos
cotidianos de la vida profesional y cotidiana.

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 comunicacion y emitido
en lengua estandar.

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



h) Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender globalmente un
mensaje, sin entender todos y cada uno de los elementos del mismo.

i) Interpreta informacion profesional contenida en textos escritos sencillos,
analizando de forma comprensiva sus contenidos.

3.2. Criterios de evaluacion:
a) Se han seleccionado los materiales de consulta y diccionarios técnicos.
b) Se han leido de forma comprensiva textos claros en lengua estandar.
c) Se ha interpretado el contenido global del mensaje.
d) Se ha relacionado el texto con el ambito del sector a que se refiere.
e) Se ha identificado la terminologia utilizada.

f) Se han realizado traducciones de textos en lengua estandar utilizando material
de apoyo en caso necesario.

g) Se ha interpretado el mensaje recibido a través de soportes telematicos: e-mail,
fax, entre otros.

1.  Emite mensajes orales claros estructurados, participando como agente
activo en conversaciones profesionales.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los registros utilizados para la emision del mensaje.

b) Se ha comunicado utilizando férmulas, nexos de unidn y estrategias de interaccion.

c) Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones.

d) Se han descrito hechos breves e imprevistos relacionados con su profesion.

e) Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesion.

f) Se han expresado sentimientos, ideas u opiniones.

g) Se han enumerado las actividades de la tarea profesional.

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

i) Se ha justificado la aceptacion o no de propuestas realizadas.

j) Se ha argumentado la eleccidn de una determinada opcién o procedimiento de
trabajo elegido.

k) Se ha solicitado la reformulacion del discurso o parte del mismo cuando se ha
considerado necesario.

2.  Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el proposito
de los mismos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han redactado textos breves relacionados con aspectos cotidianos y/ o
profesionales.

b) Se ha organizado la informacion de manera coherente y cohesionada.

c) Se han realizado resimenes de textos relacionados con su entorno profesional.

d) Se ha cumplimentado documentacion especifica de su campo profesional.

e) Se han aplicado las férmulas establecidas y el vocabulario especifico en la
cumplimentacién de documentos.

f) Se han resumido las ideas principales de informaciones dadas, utilizando sus
propios recursos linglisticos.



g) Se han utilizado las formulas de cortesia propias del documento que se va a
elaborar.

3. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de
comunicacion, describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del pais de
la lengua extranjera.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido los rasgos mas significativos de las costumbres y usos de la
comunidad donde se habla la lengua extranjera.

b) Se han descrito los protocolos y normas de relacién social propios del pais.

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 relacion social propios del pais de la
lengua extranjera.

3.3. Instrumentos de evaluacion:

Observacion del trabajo diario: participacién, trabajo realizado en casa y trabajo
individual y en equipo realizado en clase.

Pruebas escritas: se realizard, al menos, una a mitad y otra al final de cada trimestre.
Breve explicacidon de cdmo estaran estructuradas las mismas y con qué frecuencia se llevaran a
cabo. Estas pruebas se ensefiaran al alumnado una vez corregidas.

Cuaderno de trabajo: se tendrd en cuenta su limpieza y orden, la expresién escrita, la
organizacidn y presentacién de las actividades, asi como si contiene todas las actividades vistas
en clase (una explicacién de qué es lo que vamos a tener en cuenta para valorarlos)

3.4. Ponderacidn de los criterios de evaluacién:
Ver documento aparte.
3.5. Garantias de objetividad:

Informacion sobre calendario y contenidos de las distintas pruebas: Los alumnos/as
estaran en todo momento informados de los contenidos de las pruebas, las fechas de realizacion
y la valoracién de cada una de sus preguntas.

Las prueba escritas, se corregiran en clase en la sesién inmediatamente posterior a la de
la prueba o se devolveran momentaneamente al alumno/a una vez corregidas, puntuadas y
comentadas para que éste compruebe sus errores. En la segunda opcién, una vez comprobados
los errores los alumnos/as devolveran las pruebas al profesor/a que las guardard en el
Departamento el plazo reglamentario. Los alumnos/as tendran también derecho a revisar su
prueba junto con el profesor/a de forma individual.

o Los cuadernos y trabajos seran revisados y puntuados por el profesor y
devueltos a los alumnos.

o Ejercicio del derecho a reclamar: en caso de duda, o error de calificacion
siguiendo el procedimiento que para ello se tiene establecido.



11. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

El método Burlington Professional Modules: Office Administration tiene un Student’s Book y
un Workbook, los cuales constan de 20 unidades. Dichas unidades se imparten del siguiente

modo:

Burlington Professional Modules: Office Administration — Temporalizacion

. . N° de
Unidad Contenidos . ox Notas
sesiones
ler trimestre (55 horas aprox.)***
Presentacion 2*
- Vocabulary Builder: puestos,
UNIT 1: Who’s Who | nameros ordinales, dar la
in the Office? /- bienvenida a los visitantes, verbos | 9
Welcoming Visitors
- Grammar: to be, have got
- Vocabulary Builder: nimeros,
UNIT 2: The Office | ugares de la oficina, indicaciones,
Building / Getting la sala 9
around the Office - Grammar: Present Simple, el
impertivo, Let’s
- Vocabulary Builder: decir la
) hora, rutinas y equipos en una
UNIT 3: Office | oficina, preposiciones
Routines / Organising ) 9
an Office - Grammar: Present Coninuous,
Present Simple / Present
Coninuous
- Vocabulary Builder: materiales
) de oficina, colores, encargar
UNIT 4. Managing | material de oficina, los dias de la
Office Supplies / semana, los meses del afio 9
Ordering Office
Supplies - Grammar: There is / There are,
cuantificadores y determinantes,
How much / How many
Test 1* 1*
- Vocabulary Builder: anténimos,
UNIT 5: Photocoying | hacer fotocopias, material 9
/ Sending Faxes impreso, enviar faxes, lugares de
trabajo




- Grammar: Past: to be, There was
/ There were, Past Simple:
afirmativa

UNIT 6: Handling
Incoming Mail /

- Vocabulary Builder:
documentos, correo entrante,
correo saliente

Handling Outgoing 9
Mail - Grammar: Past Simple: negativa
e interrogativa
- Vocabulary Builder: recibir
o Ilamadas, adjetivos, coger
UNIT 7: Receiving mensajes, la familia
Calls / Taking ) 9
Messages - Grammar: be going to, Present
Continuous con valor de futuro,
futuro: will
2° trimestre (55 horas aprox.)***
- Vocabulary Builder: gestionar
) peticiones por teléfono, prendas
UNIT 8: Dealing de vestir, problemas, empleos,
with Phone Requests | solicitar un servicio 9
/ Calling for Service
- Grammar: pronombres, los
posesivos, primer condicional
Test 2* 1*
- Vocabulary Builder: programar
_ reuniones, cambiar reuniones de
UNIT 9: Scheduling | fecha y/u hora, problemas de
Meetings / salud 9
Rescheduling
Meetings - Grammar: los verbos modales
(can, could, must, mustn’t,
should)
- Vocabulary Builder:
exposiciones, paises y
UNIT 10: Exhibitions nacionalidades, el clima,
/ Giving Directions transporte, dar indicaciones 9
- Grammar: have to / don’t have
to, don’t have to / mustn’t
- Vocabulary Builder: recibir
UNIT 11: Receiving quejas de clientes, prendas de
Customer Complaints ve_stir, gesti_on'ar guejas de o
/ Handling Customer | clientes, adjetivos
Complaints - Grammar: adjetivos
comparativos y superlativos
UNIT 12: Booking )
Flights / Problems - Vocabulary Builder: reservar 9

with Flights

vuelos, en el avion, articulos de




viaje, problemas con los vuelos,
en el aeropuerto

- Grammar: comparacion de los
adjetivos, adverbios de modo y de
cantidad

Test 3* 1*
Mid-Year Test* 1*

- Vocabulary Builder:

instalaciones de un hotel, en el
UNIT 13: Choosing a hotel, elegir hoteles, reservar un
Hotel / Booking a hotel, en el cuarto de bafio, en la 9
Hotel habitacion del hotel

- Grammar: Past Continuous, Past

Simple / Past Continuous

- Vocabulary Builder: alquilar un

) coche, partes de un coche, en la

UNIT 14: Rentinga | estacion de tren, tipos de billetes,
Car / Booking Train | reservar billetes 9
Tickets

- Grammar: Present Perfect

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

- Vocabulary Builder: comida,
UNIT 15: Ordering encargar comida, bebidas, partes
Food / At the de una comida, cocinar 9
Restaurant - Grammar: Present Perfect

Simple / Past Simple, used to
UNIT 16: Searching | - Vocabulary Builder: buscar en
the Internet / Internet, informacion, preparar
Preparing a una presentacion 9
Presentation - Grammar: oraciones de relativo
Test 4* 1*

- Vocabulary Builder: registros
UNIT 17: Time del control de asistencia, temas de
Clock Records / seguridad 9
Security Issues - Grammar: may / might, repaso

de los verbos modales

- Vocabulary Builder: en el banco,
UNIT 18: At the verbos, términos bancarios,
Bank / Banking divisas 9
Issues

- Grammar: Present Simple
Passive, Past Simple Passive




- Vocabulary Builder: solicitudes
UNIT 19: Applying de empleo, adjetivos, condiciones
foraJob/ laborales, entrevistas 10
Interviewing - Grammar: segundo condicional,

compuestos con some / any / no

_ - Vocabulary Builder: redactar un

UNIT 20: Preparing a | Cv, datos personales 10
CV / Writing a CV )

- Grammar: repaso gramatical
Test 5* 1*
Final Test* 2*
TOTAL: 192* SESIONES (160 horas aprox.)***

* Opciones ofrecidas con Burlington Professional Modules: Office Administration. Dependera
de la temporalizacion que confeccione cada profesor/a.

** Tener en cuenta que cada sesion dura aprox. 50 min.

*** Dependera del ritmo de trabajo y de las circunstancias que puedan producirse a lo largo del
curso (vacaciones, semana cultural, fiestas locales, etc.).

A continuacion se detalla la secuenciacién 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, asi como comprender una conversacion de un
administrativo con alquien que visita la oficina.

Comprender textos escritos sobre puestos de trabajo en una empresa y su ubicacién dentro del
edificio y sobre los pasos a seguir a la hora de recibir visitas en la oficina.

Emitir mensajes orales relacionados con la recepcion 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 gestion 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos



Listening

Comprension oral de una conversacion entre una administrativa y un empleado recién llegado a
la empresa.

Comprension 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: comprensién oral de una conversacion 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
gue se mencionan.

Comprension oral de una conversacion entre una auxiliar administrativa y una persona que llega
de visita a la oficina.

Comprension oral de los nimeros ordinales, y de sustantivos y verbos relacionados con las
visitas.

Reading

Lectura de un correo electronico que relaciona los puestos de trabajo en una empresa con sus
respectivas ubicaciones dentro del edificio.

Lectura de un memorandum de una empresa con formulas para que los empleados sepan como
dar la bienvenida y como tratar a las visitas.

Speaking

Préctica de un didlogo en el que una empleada da la bienvenida a la empresa a un nuevo
empleado.

Préctica de un didlogo en el que una auxiliar administrativa esta recibiendo a una visita que
viene para una reunion con un jefe.

Your Turn: practica de un dialogo entre un trabajador de una tienda de muebles y una visita.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension gue siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

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

Redaccion de un correo electrénico para presentarse al resto de compafieros tras llegar
recientemente a una empresa.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los puestos de trabajo en una oficina, los
ntmeros ordinales y dar a la bienvenida a las visitas.

Grammar

Hacer descripciones y dar informacion utilizando el verbo to be.

Expresidn de posesion y caracteristicas utilizando el verbo have got.

Uso correcto de la gramética 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 ubicacion de los lugares en un edificio de oficinas y sobre
datos relacionados con el trabajo y que contienen nimeros.

Emitir mensajes orales para dar y recibir indicaciones sobre cdmo llegar a lugares especificos de
una oficina.

Escribir un texto para dar indicaciones de como llegar a una reunion y escribir otro correo
electronico que proporciona un plano de la oficina para poder orientarse.

Aprender vocabulario relacionado con los nimeros, 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de varios didlogos breves para averiguar quién se cree que hace cada
intervencion y para completar varias actividades de comprension.

Comprension oral de los nimeros y de los nombres de diferentes partes de una oficina.

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre dos empleadas sobre como llegar a
varios lugares de la oficina con el fin de completar las frases con las palabras que faltan.

Comprension 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 como llegar a
cada uno de los lugares a los que van.

Comprension 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 informacion que
contiene y contestar varias preguntas de comprension.



Lectura de las notas que ha tomado un empleado sobre datos relevantes de su nuevo puesto de
trabajo como el nimero de empleado o los lugares adonde debe dirigirse para realizar diversos
tramites.

Speaking

Préactica de varios dialogos breves en el que se mencionan lugares de la oficina e indicaciones
para llegar a ellos.

Préactica de varios dialogos breves en los que una recepcionista estd dando indicaciones a
diferentes personas de como llegar a donde deben ir.

Your Turn: préctica de varios didlogos breves entre una recepcionista y varias visitas.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de un correo electronico para dar indicaciones de como llegar a una reunion.

Redaccion de un correo electrénico que proporciona un plano de la oficina para poder
orientarse.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los nimeros, los lugares de una oficina,
indicaciones para llegar a los sitios y las partes de una sala o despacho.

Grammar

Expresion de hechos generales y habitos utilizando el Present Simple. Uso y formacion.
Expresiones temporales y adverbios.

Uso correcto del imperativo.

Hacer sugerencias y proponer planes con Let’s.

Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips

Expresion correcta de los nimeros de tres digitos en inglés hablado.

Uso correcto de la denominacion de las plantas de un edificio atendiendo a la distincion de la
misma en el Reino Unido y en EE. UU.

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

UNIT 3
a) Objetivos
Comprender conversaciones sobre tareas y rutinas, asi como sobre como 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 cdmo 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 Continuous y sus diferencias con el Present
Simple.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening
Comprension oral de una conversacion entre una administrativa y su jefe sobre tareas y rutinas.

Comprension oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre la expresion de la hora,
tareas y rutinas.

Your Turn: comprensién oral de una conversacién entre dos empleados y su jefe sobre el
reparto de tareas.

Comprension oral de una conversacion entre dos empleados que estan decidiendo como
organizar la nueva oficina.

Comprension oral de muebles y aparatos empleados en una oficina, asi como de preposiciones
necesarias para describir donde se sitdan 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
Préctica de un diélogo en el que una una administrativa habla con su jefe sobre tareas y rutinas.
Practica de un diélogo en el que dos empleados deciden como organizar la nueva oficina.

Your Turn: hacer y contestar preguntas para encontrar al menos seis diferencias entre dos
imagenes que se dan.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Vocabulary Builder



Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la expresion de la hora, rutinas y equipos
de una oficina, y preposiciones.

Grammar

Expresién de acciones que estan teniendo lugar en el momento en que se habla utilizando el
Present Continuous. Uso y formacion. Expresiones temporales.

Contraste entre el Present Simple y el Present Coninuous.

Uso correcto de la gramatica 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, asi 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 dias de la semana y los meses del afio.

Aprender y utilizar correctamente las estructuras There is / There are, los cuantificadores y
determinantes, y How much / How many.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion entre dos auxiliares administrativos sobre el inventario
de los materiales de oficina.

Comprension oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre los materiales de oficina y
los colores.

Your Turn: comprensién oral de una conversacion entre dos empleadas sobre el inventario de
materiales de oficina con el fin de corregir el inventario que se da.



Comprension oral de una conversacion entre dos personas sobre el encargo de materiales de
oficina.

Comprension 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

Practica de un diélogo sobre un inventario de materiales de oficina.

Préactica de un dialogo sobre el encargo de materiales de oficina.

Your Turn: practica de un dialogo en el que un empleado llama por teléfono a un proveedor de
materiales de oficina para hacer un encargo.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccidn de un correo electrdnico para solicitar un presupuesto de materiales de oficina.
Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los materiales de oficina, los colores, el
encargo de material de oficina, los dias de la semana y los meses del afio.

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 gramatica 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 nimeros.

Uso de abreviaturas para referirse a los dias de la semana o los meses del afio.

UNIT 5
a) Objetivos

Comprender conversaciones sobre como utilizar una fotocopiadora, asi como comprender una
conversacion sobre los problemas con un fax y la peticion 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 caratula de fax con los datos.

Aprender vocabulario relacionado con hacer fotocopias, material impreso, enviar faxes y
lugares de trabajo, asi como aprender algunas parejas de anténimos.

Aprender y utilizar correctamente el verbo to be en pasado, There was / There were y la
afirmativa del Past Simple.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening
Comprension oral de una conversacion sobre cémo utilizar una fotocopiadora.

Comprension oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre hacer fotocopias y sobre
material impreso, asi como de algunas parejas de anténimos.

Your Turn: comprensién oral de una conversacion entre dos empleados sobre el uso de la
fotocopiadora.

Comprension oral de una conversacién entre dos empleados sobre los problemas con el fax y la
peticion de ayuda de uno de ellos.

Comprension 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

Practica de un dialogo en el que un empleado ensefiar a usar la fotocopiadora a otro.

Préactica de un diélogo en el que un empleado le dice a otro que tiene problemas con el fax y le
pide ayuda.

Your Turn: préctica de un dialogo entre un auxiliar administrativo y su jefe en el que este ultimo
le pide al auxiliar que envie un fax y prepare una caratula para el mismo.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de una caratula de fax con los datos.
Vocabulary Builder

Aprendizaje y préctica de vocabulario relacionado con hacer fotocopias, material impreso,
enviar faxes, lugares de trabajo, asi como el apredizaje de algunos antonimos.



Grammar
Hacer descripciones y dar informacion 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.

Expresidn de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando la forma afirmativa del
Past Simple. Uso y formacion. Expresiones temporales.

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Uso de més parejas de anténimos.

Uso de estructuras para expresar posesion.

UNIT 6
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre como distribuir el correo entrante, asi como comprender
una conversacion sobre el envio de unos documentos por correo.

Comprender textos escritos sobre cdmo seleccionar el correo entrante de una oficina y sobre una
lista de tareas pendientes de hacer.

Emitir mensajes orales relacionados con la organizacién y distribucion del correo entrante y con
el envio 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion entre dos empleados sobre la distribucion del correo
entrante.

Comprension oral de diferentes frases sueltas y conversaciones sobre documentos y correo
entrante.

Your Turn: comprensién oral de una conversacion entre una empleada y un nuevo empleado
sobre como gestionar el correo entrante.

Comprension oral de una conversacion entre una comercial y un encargado del correo entrante
sobre el envio de documentacion por correo.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el correo.
Reading

Lectura de un documento que trata sobre como seleccionar el correo entrante de una oficina.



Lectura de una lista de tareas pendientes de hacer.
Speaking
Préctica de un didlogo en el que dos empleados hablan sobre la distribucion del correo entrante.

Préactica de un diélogo en el que dos empleados hablan sobre el envio de documentacion por
correo.

Your Turn: practica de un didlogo entre una empleada y un jefe en el que el jefe quiere que la
empleada haga un envio por correo.

Writing

Contestacidon por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

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

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con documentos, correo entrante y correo
saliente.

Grammar

Expresion de acontecimientos que tuvieron lugar en el pasado utilizando las formas negativa e
interrogativa del Past Simple. Uso y formacion.

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips

Uso de sin6nimos.

Uso de palabras con varias categorias gramaticales.

Diferentes tipos de correo tipicos del Reino Unido.

Datos curiosos sobre direcciones postales de lugares turisticos y muy relevantes del Reino
Unido.

UNIT 7
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre el manejo de una centralita y todo el trabajo relacionado
con ella, asi como una conversacion telefénica para dejar un recado.

Comprender textos escritos sobre instrucciones para manejar una centralita, unas notas para
cambiar de dia una reunidén y varias notas con mesajes telefonicos.

Emitir mensajes orales relacionados con el primer dia de manejo de una centralita y con un
recado telefonico.

Aprender vocabulario relacionado con la recepcion de llamadas, el coger mensajes y la familia,
asi como adjetivos que describen el estado de animo.

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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening

Comprension oral de una conversacion entre un jefe y una empleada sobre el primer dia de
manejo de la centralita por parte de ella.

Comprension oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestion de llamadas y adjetivos
relacionados con los estados de animo.

Your Turn: comprension oral de dos conversaciones de dos auxiliares administrativos con sus
respectivos clientes para indicar los datos correctos que se dan en cada caso.

Comprension oral de una conversacion 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.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con llamdas telefénicas 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 dia una reunién y de varias notas con mesajes
telefonicos.

Speaking

Préactica de un dialogo en el que dos empleados hablan sobre el primer dia de manejo de una
centralita.

Préactica de un didlogo entre una comercial y un cliente que Ilama y quiere hablar con una jefa,
finalmente este ha de dejar un recado para que le devuelvan la llamada.

Your Turn: practica de un dialogo entre una recepcionista de un despacho de abogados y un
cliente que llama para hablar con una abogada.

Writing

Contestacion por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la recepcion de llamadas, el coger
mensajes y la familia, asi como adjetivos que describen el estado de animo.

Grammar

Expresion de planes futuros e intenciones, acciones que estan a punto de suceder y
acontecimientos futuros basados en pruebas del presente utilizando el futuro con be going to.
Uso y formacion. Expresiones temporales.

Expresion de planes futuros definitivos utilizando el Present Continuous con valor de futuro.
Uso y formacion.



Expresidn de citas programadas, predicciones, decisiones espontaneas y promesas a traves del
futuro con will. Uso y formacion. Expresiones temporales.

Tips
Expresion oral correcta de nimeros de teléfonos segun la costumbre.

Consejos para deletrear nombres por teléfono.

UNIT 8
a) Objetivos

Comprender conversaciones telefonicas en las que se dejan recados para terceras personas y otra
conversacion telefonica entre una auxiliar administrativa y un fontanero al que llama por una
averia.

Comprender textos escritos sobre recados telefénicos y un registro de problemas de
mantenimiento en una oficina.

Emitir mensajes orales relacionados con recados telefénicos y con la solicitud de un servicio.

Aprender vocabulario relacionado con la gestion de peticiones por teléfono, prendas de vestir,
problemas y averias, empleos, y la solicitud de un servicio.

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

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening

Comprension oral de dos conversaciones telefénicas en las que se dejan recados para terceras
personas.

Comprension oral de diferentes palabras y expresiones sobre la gestion de peticiones por
teléfono y las prendas de vestir.

Your Turn: comprension oral de una conversacion telefonica sobre prendas de vestir
relacionadas con un contrato.

Comprension oral de una conversacion entre una auxiliar administrativa y un fontanero para
solicitar los servicios del mismo por una averia que se ha producido en la oficina.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con problemas y averias, empleos y la
solicitud de un servicio.

Reading

Lectura de un correo electronico en el que se comunica un recado telefonico.
Lectura de un registro de problemas de mantenimiento en una oficina.
Speaking

Préctica de dialogos en los que se dejan recados telefonicos.

Practica de un diélogo entre una una auxiliar administrativa y un fontanero para solicitar los
servicios de este.



Your Turn: practica de un didlogo entre el empleado de una fabrica y un electricista para poner
solucion a un problema de mantenimiento.

Writing

Contestacidon por escrito a las preguntas de comprension gque siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la gestion de peticiones por teléfono,
prendas de vestir, problemas y averias, empleos, y la solicitud de un servicio.

Grammar
Uso correcto de los pronombres y de los posesivos.

Expresion de cosas que pueden suceder en el futuro a través del primer condicional. Uso y
formacion.

Tips
Manera educada de contestar a un agradecimiento.

Uso correcto y comprensién de cognhados.

UNIT 9
a) Objetivos

Comprender una conversacion telefonica entre dos auxiliares administrativas para fijar una
reunién y otra conversacion telefénica entre dos auxiliares administrativos para cambiar de
fecha una reunion.

Comprender un texto escrito sobre la programacion de reuniones y una agenda para interpretarla
con el fin de cambiar una reunion.

Emitir mensajes orales relacionados con la programacion y los cambios de fecha de reuniones.
Escribir un texto para solicitar la celebracién de una reunion.

Aprender vocabulario relacionado con la programacion 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening

Comprension oral de una conversacion telefonica entre dos auxiliares administrativas para fijar
una reunion.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre la programacion de reuniones.
Your Turn: comprensién oral de una conversacion para fijar una reunion.

Comprension oral de una conversacion telefénica entre dos auxiliares administrativos para
cambiar de fecha una reunion.



Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con cambios de fecha y/u hora de
reuniones y problemas de salud.j

Reading

Lectura de un correo electronico sobre la programacion de una reunion.

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

Speaking

Practica de un diélogo en el que dos empleados hablan para fijar una reunion.

Practica de un diélogo en el que dos empleados hablan para cambiar de fecha una reunién.
Your Turn: préctica de un dialogo entre dos empleados para fijar una reunién de negocios.
Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccién de un correo electronico para solicitar la celebracion de una reunion.
Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la programacion de reuniones, cambios
de fecha y/u hora de reuniones y problemas de salud.

Grammar

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

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips

Uso de términos para dividir el dia en partes mas pequefias.

Uso de formulas para desear que alguien se recupere pronto de una enfermedad.

UNIT 10
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre las impresiones que se sacan de una exposicion y otra
conversacion en la que se piden y dan indicaciones para llegar a un lugar.

Comprender un texto escrito sobre como va una exposicion en la que participa la empresa en la
que se trabaja y otro con indicaciones para manejarse por la ciudad en la que se celebra la
exposicion.

Emitir mensajes orales relacionados con opiniones sobre exposiciones y con pedir, dar y recibir
indicaciones para llegar a los sitios.

Escribir un texto para aceptar la invitacion a una reunion y otro para rechazar la invitacion a una
runion.

Aprender vocabulario relacionado con las exposiciones, los paises y las nacionalidades, el
clima, el transporte y dar indicaciones.

Aprender y utilizar correctamente have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t.



Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening
Comprension oral de una conversacion sobre las impresiones que se sacan de una exposicion.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre las exposiciones, los paises, las
nacionalidades y el clima.

Your Turn: comprensién oral de una conversacion entre dos empleados que hablan de viaje de
negocios que ha tenido uno de ellos hace poco con el fin de contestar correctamente las
preguntas que se formulan.

Comprension oral de una conversacion entre un visitante y un oficinista de la estacion de trenes
para pedir y dar, respectivamente, indicaciones para llegar al centro de exposiciones.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con el transporte y dar indicaciones.
Reading

Lectura de un correo electrénico sobre como va una exposicion en la que participa la empresa
en la que se trabaja.

Lectura de un texto con indicaciones para manejarse por la ciudad en la que se celebra la
exposicion en la que participa la empresa.

Speaking
Préctica de un didlogo sobre las impresiones que se sacan de una exposicion.
Préctica de un didlogo sobre indicaciones de como llegar a un centro de exposiciones.

Your Turn: préctica de un dialogo en el que uno pide indicaciones para llegar a un museo y el
otro las da basandose en un plano que se facilita.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccién de un correo electronico para para aceptar la invitacion a una reunion.

Redaccién de un correo electronico para para rechazar la invitacion a una reunion.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con las exposiciones, los paises, las
nacionalidades, el clima, el transporte y dar indicaciones.

Grammar

Uso correcto, formacidn y contraste de have to / don’t have to, don’t have to / mustn’t.
Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips

Datos curiosos sobre el recurrente tema del tiempo cuando se tienen charlas informales en Reino
Unido.



Uso de palabras polisémicas.

Uso de la palabra “tube” en lugar de “underground” para referirse al metro de Londres.

UNIT 11
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre la reclamacion de un cliente y otra conversacion sobre la
gestion de una reclamacion.

Comprender un texto escrito sobre cdmo ocuparse de las reclamaciones de los clientes y otro
sobre la decisidén 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 gestion de
reclamaciones.

Escribir un texto para realizar una reclamacién y otro para responder una reclamacion.

Aprender vocabulario relacionado con la recepcion de quejas de clientes, las prendas de vestir,
la gestion de quejas de clientes, adjetivos de personas.

Aprender y utilizar correctamente los adjetivos comparativos y superlativos.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening

Comprension oral de una conversacion telefonica entre un auxiliar administrativo y una clienta
sobre la reclamacién por un error en una factura.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre quejas de clientes y prendas de vestir.

Your Turn: comprension oral de tres conversaciones sobre tres reclamaciones con el fin de
rellenar tres formularios con los datos correctos.

Comprension oral de una conversacion telefénica entre la responsable de un departamento de
atencion al cliente y un cliente sobre la reclamacién por un mal servicio y las gestiones que se
llevaran a cabo para solucionarlo.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la gestion de quejas de clientes y
con adjetivos de personas.

Reading
Lectura de un memordndum sobre cémo ocuparse de las reclamaciones de los clientes.

Lectura de un correo electronico sobre la decision de cambiar de proveedor por el mal trato y
servicio recibidos por parte del actual.

Speaking

Préactica de un diélogo sobre la reclamacion por un error en una factura.



Préctica de un dialogo sobre la reclamacion por un mal servicio y las gestiones que se llevaran a
cabo para solucionarlo.

Your Turn: practica de un didlogo entre un administrativo y un cliente en el que uno realiza una
reclamacién y el otro gestiona la reclamacion.

Writing

Contestacidon por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccidn de una carta para realizar una reclamacion.
Redaccion de otra carta para responder una reclamacion.
Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la recepcion de quejas de clientes, las
prendas de vestir, la gestion de quejas de clientes, adjetivos de personas.

Grammar

Uso de los adjetivos comparativos, tanto regulares como irregulares. Formacion de la estructura.
Uso de los adjetivos superlativos, tanto regulares como irregulares. Formacion de la estructura.
Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.

Tips

Ortografia de algunas palabras con plural irregular.

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

UNIT 12

a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre la reserva de un billete de avién y otra conversacion 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 avién y con problemas con
un los vuelos.

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

Aprender vocabulario relacionado con la reserva de vuelos, el avion, los articulos de viaje, los
problemas con los vuelos y el aeropuerto.

Aprender y utilizar correctamente la comparacion de los adjetivos y los adverbios de modo y de
intensidad.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos



Listening

Comprension oral de una conversacion telefonica entre una empleada de una empresa y una
agente de viajes sobre la reserva de un vuelo para el jefe de la empleada.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre la reserva de vuelos y el avion.

Your Turn: comprensién oral de una conversacion 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 opcién gue se da.

Comprension oral de una conversacion telefonica entre un auxiliar administrativo y su jefa
sobre los problemas con el vuelo.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con los articulos de viaje, los
problemas con los vuelos y el aeropuerto.

Reading

Lectura de un correo electrénico en el que un jefe pide a una empleada que organice un viaje
basandose en la informacion que le facilita.

Lectura de un el libro de registro de un aeropuerto en el que aparece informacion de varios
vuelos.

Speaking
Préctica de un dialogo sobre la reserva de un vuelo.
Préctica de un didlogo sobre los problemas con un vuelo.

Your Turn: préctica de un dialogo 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

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de un correo electrénico solicitando la organizacion de los planes de un viaje.
Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la reserva de vuelos, el avién, los
articulos de viaje, los problemas con los vuelos y el aeropuerto.

Grammar

Usos y formacion de la comparacion 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 gramatica 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 “avion” en el Reino Unido y en EE. UU.

Datos curiosos sobre el sistema aeroportuario de Londres.



UNIT 13
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre las caracteristicas de un hotel y otra conversacion 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 caracteristicas de un hotel y las reservas en hoteles.

Aprender vocabulario relacionado con la eleccion y la reserva de hoteles y de otros temas
relacionados con hoteles como las instalaciones, los profesionales, el cuarto de bafio y la
habitacion.

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

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening

Comprension oral de una conversacion telefonica entre la recepcionista de un hotel y un posible
cliente que llama para preguntar por las caracteristicas del hotel.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre las instalaciones y los profesionales de un
hotel.

Your Turn: comprension oral de una conversacion 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.

Comprension oral de una conversacion telefénica entre un agente de reservas de un hotel y un
posible cliente que Ilama para hacer una reserva.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con la eleccién y la reserva de un
hotel, asi como de caracteristicas del bafio y de la habitacion.

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

Préactica de un dialogo sobre las caracteristicas de un hotel.

Practica de un dialogo sobre la reserva en un hotel.

Your Turn: préctica de un dialogo 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 informacion.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Vocabulary Builder



Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la eleccion y la reserva de hoteles y de
otros temas sobre hoteles como las instalaciones, los profesionales, el cuarto de bafio y la
habitacion.

Grammar

Expresion de acciones en progreso en un momento determinado del pasado, de acciones en
progreso interrumpidas por otra accion, y de dos 0 mas acciones en progreso que suceden a la
vez en el pasado utilizando el Past Continuous. Uso y formacidn. Expresiones temporales.

Contraste entre el Past Continuous y el Past Simple.

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips

Uso de sindnimos.

Diferentes tipos de desayunos ofrecidos en hoteles.

UNIT 14
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre el alquiler de un coche y otra conversacion sobre la reserva
de unos billetes de tren.

Comprender un texto escrito con los datos para organizar la reserva de un coche de alquiler y
otro con las caracteristicas y ventajas que ofrece una compafiia ferroviaria.

Emitir mensajes orales relacionados con el alquiler de coches y las reservas de billetes de tren.

Escribir un texto para pedir ayuda con la preparacién de un viaje y otro para reservar
habitaciones en un hotel.

Aprender vocabulario relacionado con el alquiler de coches, las partes de un coche, las
estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes.

Aprender y utilizar correctamente el Present Perfect Simple.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos

Listening

Comprension oral de una conversacion telefonica entre un administrativo de una agencia de
alquiler de coches y un posible cliente que llama para alquilar un coche.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre el alquiler de coches y las partes de un coche.

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre un administrativo de una agencia de
alquiler de coches y un posible cliente con el fin de rellenar el formulario que se da.

Comprension oral de una conversacion telefénica entre un empleado de una compafia
ferroviaria y un posible cliente que llama para hacer la reserva de unos billetes de tren.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las estaciones de tren, los tipos de
billetes y las reservas de billetes.



Reading
Lectura de un correo electronico mediante el que se solicita el alquiler de un coche.

Lectura de un texto de la pagina web de una compafiia ferroviaria en el que se describen las
caracteristicas y ventajas que ofrecen.

Speaking
Préactica de un dialogo sobre el alquiler de coches.
Practica de un diélogo sobre las reservas de billetes de tren.

Your Turn: practica de un didlogo entre un empleado de una compafiia ferroviaria y un posible
cliente que llama para hacer la reserva de unos billetes de tren.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccidn de un correo electrénico para pedir ayuda con la preparacion de un viaje.
Redaccidn de un correo electrénico para reservar habitaciones en un hotel.
Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con el alquiler de coches, las partes de un
coche, las estaciones de tren, los tipos de billetes y las reservas de billetes.

Grammar

Expresion de acciones que empezaron en el pasado y que son relevantes o contintan en el
presente utilizando el Present Perfect Simple. Uso y formacion. Expresiones temporales.

Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips

Diferentes maneras de denominar en inglés britanico e inglés americano los mismos conceptos
relacionados con la conduccion.

Datos curiosos sobre el Eurostar.

UNIT 15

a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre la reserva de comida para los participantes en una reunion
de trabajo y otra conversacion 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening

Comprension oral de una conversacidn telefonica entre un empleado de una oficinay 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 reunion de trabajo.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre los alimentos y los encargos de comida.

Your Turn: comprensién oral de una conversacion en la que un jefe habla con un un auxiliar
administrativo para gue encargue comida para la oficina. Todo ello con el fin de elegir las
respuestas correctas de entre las que se dan.

Comprension oral de una conversacion entre un camarero y un cliente en el que este ultimo esta
pidiendo su comida.

Comprension 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

Préctica de un didlogo sobre el encargo de comida a domicilio.

Préctica de un didlogo sobre el encargo de comida en un restaurante.

Your Turn: préctica de un dialogo entre un camarero y un cliente en el que el primero toma nota
de la comida que pide el segundo.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de un correo electrénico sobre un itinerario de viaje.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y préctica de vocabulario relacionado con los alimentos, los encargos de comida,
las bebidas, las partes de una comida y la cocina.

Grammar

Contraste entre la expresion de acciones del pasado que estan relacionadas con el presente para
enfatizar la importancia de los resultados de accion utilizando el Present Perfect Simple y de las
acciones del pasado que empezaron y terminaron en el pasado, con lo que no tienen relacion con
el presente, utilizando el Past Simple.

Expresion de habitos y estados en el pasado que ya estan terminados en el presente utilizando la
estructura used to.



Uso correcto de la gramatica 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 busqueda de informacion en Internet y otra
conversacion sobre una presentacion.

Comprender un texto escrito sobre la preparacion de un viaje de trabajo buscando informacién
en Internet y otro texto con consejos para preparar una presentacion.

Emitir mensajes orales relacionados con la basqueda de informacidn en Internet y con la
preparacion de presentaciones.

Aprender vocabulario relacionado con la busqueda de datos en Internet, el tratamiento de la
informacidn y la preparacién de presentaciones.

Aprender y utilizar correctamente las oraciones de relativo.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening

Comprension oral de dos conversaciones entre dos compafieros de trabajo sobre la busqueda de
informacién en Internet.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre blsqueda de datos en Internet y el
tratamiento de la informacion.

Your Turn: comprensién oral de una conversacion entre dos compafieros de trabajo sobre la
busqueda de datos en Internet para preparar una presentacién para una reunién de trabajo.

Comprension oral de una conversacion entre dos comparieros del departamento de ventas sobre
la presentacion que esta preparando uno de ellos.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con las presentaciones.
Reading

Lectura de un correo electronico sobre la preparacién de un viaje de trabajo buscando
informacién en Internet.

Lectura de una lista con consejos para preparar una presentacion de powerPoint.
Speaking

Préactica de un dialogo sobre la busqueda de informacidn en Internet.

Préctica de un didlogo sobre la preparacion de presentaciones.

Your Turn: préctica de un dialogo entre dos empleados sobre una presentacion que uno de ellos
debe presentar sobre datos de ventas y los consejos que le da el otro.



Writing

Contestacion por escrito a las preguntas de comprension gque siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la busqueda de datos en Internet, el
tratamiento de la informacion y la preparacién de presentaciones.

Grammar

Expresién de informacion esencial utilizando las oraciones de relativo acerca de la persona,
objeto, animal, lugar o momento a que se alude en la oracién principal.

Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips
Uso de expresiones equivalentes y sinénimos.

Nombres y aspecto de algunos tipos de fuentes.

UNIT 17
a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre los registros de horas trabajadas de los empleados y otra
conversacion sobre un problema de seguridad en el almacén de la empresa.

Comprender un texto escrito sobre el registro de las horas trabajadas por los empleados de una
empresa y otro texto sobre sistemas de seguridad.

Emitir mensajes orales relacionados con los registros de horas trabajadas de los empleados y
con problemas de seguridad en una empresa.

Aprender vocabulario relacionado con los registros del control de asistencia y con problemas de
seguridad.

Aprender y utilizar correctamente may / might y repasar los verbos modales.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening

Comprension oral de una conversacion entre un auxiliar administrativo y el director de recursos
humanos sobre los registros de horas trabajadas de los empleados de su empresa.

Comprension oral de palabras y expresiones sobre el registro del control de asistencia.

Your Turn: comprension oral de una conversacion entre una administrativa de recursos
humanos y su jefe sobre el registro de horas trabajadas por los empleados.

Comprension oral de una conversacion entre un trabajador del almacén de una empresa y la
directora de recursos sobre el problema de seguridad que tienen en el almacén por un empleado
del que sospechan que esté& robando.



Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con problemas de seguridad.
Reading

Lectura de un correo electronico sobre el registro de las horas trabajadas por los empleados de
una empresa.

Lectura de un folleto que anuncia sistemas de seguridad para empresas.
Speaking

Préactica de un diélogo sobre los registros de horas trabajadas de los empleados.
Préactica de un diélogo sobre los problemas de seguridad en una empresa.

Your Turn: practica de un didlogo entre un empleado de recursos humanos y su director sobre el
registro de las horas trabajadas por los empleados con el fin de completar un cuadro que se da.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los registros del control de asistencia y
con problemas de seguridad.

Grammar

Peticion de permiso de manera formal utilizando may y expresion de posibilidad en el futuro
utilizando may y might.

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

Uso correcto de la gramética que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips

Consejos sobre las familias de palabras y sus caracteristicas.

Uso de abreviaturas.

UNIT 18

a) Objetivos

Comprender una conversacion sobre una cuenta corriente y transacciones bancarias y otra
conversacion sobre un error en la cuenta bancaria.

Comprender un texto escrito sobre préstamos bancarios para empresas y otro texto sobre un
problema con la cuenta bancaria de una empresa.

Emitir mensajes orales relacionados con una cuenta corriente y su gestion, y con problemas en
la cuenta bancaria.

Aprender vocabulario relacionado con los bancos, las divisas y con verbos y expresiones que
tienen que ver con el &mbito bancario.

Aprender y utilizar correctamente la pasiva del Present Simple y del Past Simple.



Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening

Comprension oral de una conversacién entre una cajera de un banco y una auxiliar
administrativa sobre la cuenta corriente de la empresa en ese banco y las transacciones que se
han hecho.

Comprension oral de términos, verbos y expresiones tienen que ver con el ambito bancario.

Your Turn: comprension oral de una conversacion telefénica entre un jefe de una empresay la
cajera del banco sobre la orden de una transferencia con el fin de completar un formulario.

Comprension oral de una conversacion entre la directora financiera de una empresa y el
administrador de su cuenta en el banco sobre un error cometido por el banco en una transaccion.

Comprension oral de palabras y expresiones relacionadas con términos bancarios y divisas.
Reading

Lectura de un folleto de un banco sobre préstamos bancarios para empresas.

Lectura de una carta sobre un problema con la cuenta bancaria de una empresa.

Speaking

Préactica de un dialogo sobre una cuenta corriente y su gestion.

Practica de un dialogo sobre problemas en la cuenta bancaria.

Your Turn: practica de un dialogo entre un empleado de banco y un empleado de una empresa
que acaba de abrir una cuenta en el banco con el fin de completar un impreso.

Writing

Contestacidn por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con los bancos, las divisas y con verbos y
expresiones que tienen que ver con el ambito bancario.

Grammar

Sustitucion del sujeto por la accién como elemento mas importante cuando el sujeto es obvio o
se desconoce, en presente utilizando la forma pasiva del Present Simple y en pasado utilizando
la forma pasiva del Past Simple.

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips

Diferencias en la ortografia de ciertas palabras dependiendo de si se trata de inglés britanico y
americano.

Uso de abreviaturas.

Expresidn correcta de datos numéricos.



UNIT 19
a) Objetivos

Comprender una conversacion centrada en una entrevista de trabajo y otra conversacion 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 informacion 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 caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening

Comprension oral de una entrevista de trabajo entre la directora de recursos humanos de una
empresa y un candidato a un puesto de auxiliar administrativo.

Comprension 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: comprension oral de una presentacion 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.

Comprension 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.

Comprension 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

Préactica de un didlogo sobre una entrevista de trabajo.

Préctica de un didlogo sobre una segunda entrevista de trabajo.

Your Turn: préctica 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

Contestacion por escrito a las preguntas de comprension gque siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de un correo electrdnico en el que se solicita informacion sobre un puesto de trabajo.
Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica 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

Expresion 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 gramatica que se ha visto en la unidad a través de distintas actividades.
Tips

Costumbres tipicas de los paises anglosajones a la hora de saludar a alguien a quien conoces por
primera vez.

Comparacion 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
presentacién y los CV.

Comprender un texto escrito con consejos para escribir un CV, asi como una carta de
presentacion y un CV.

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

Escribir un CV y una carta de presentacion.

Aprender vocabulario relacionado con la redaccion de un CV y con los datos personales.
Repaso de toda la gramatica vista a lo largo de todas las unidades.

Aprender costumbres y caracteristicas culturales relacionadas con el mundo administrativo
tipicas de los paises de habla inglesa.

b) Contenidos
Listening
Comprension oral de palabras y expresiones sobre datos personales y el CV.

Your Turn: comprension 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 presentacion y un CV.
Speaking

Contestacion de forma oral de las preguntas de comprensién que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Writing

Contestacidon por escrito a las preguntas de comprension que siguen a cada ejercicio de
comprension oral y de comprension escrita.

Redaccion de un CV y de una carta de presentacion.
Vocabulary Builder

Aprendizaje y practica de vocabulario relacionado con la redaccion de un CV y los datos
personales.

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

Uso correcto de la gramatica que se ha visto en todas las unidades a través de distintas
actividades.

Tips
Costumbre actual de enviar un CV y una carta de presentacion por correo electrénico.

Férmulas empleadas en las cartas de presentacion para dirigirse a alguien de manera formal
cuando no se sabe el nombre del destinatario.



