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A. OBJETIVOS GENERALES

La Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema
Educativo, acomete de forma decidida una profunda reforma del sistema y mas aun si
cabe, de la formacién profesional en su conjunto, mejorando las relaciones entre el
sistema educativo y el sistema productivo a través del reconocimiento por parte de éste
de las titulaciones de Formacion Profesional y posibilitando al mismo tiempo la
formacion de los alumnos en los centros de trabajo. En este sentido, propone un modelo
que tiene como finalidad, entre otras, garantizar la formacion profesional inicial de los
alumnos, para que puedan conseguir las capacidades y los conocimientos necesarios para
el desempefio cualificado de la actividad profesional.



La ORDEN de 29 de julio de 2015 (BOJA 14 de septiembre de 2015) por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Asistencia a la
Direccion determina el horario lectivo de este ciclo formativo en 105 horas totales en
el Segundo Curso , distribuido en 5 horas semanales para la Segunda lengua extranjera.
Concretamente, con el titulo de formacidon profesional de Técnico Superior en Asistencia
a la Direccidn se debe adquirir la competencia general de: organizar, gestionar, elaborar
y transmitir la informacién procedente o con destino a los drganos ejecutivos,
profesionales y de gestion en lengua propia y/o extranjera, asi como representar a la
empresa y fomentar la cooperacion y calidad de las relaciones internas y externas, segun
los objetivos marcados y las normas internas establecidas. A nivel orientativo, esta
competencia debe permitir a este técnico realizar y desarrollar su profesion en cualquier
departamento de una empresa u organismo publico o privado, en oficinas y despachos
profesionales y en la Administracion Publica. (Las funciones de Asistencia a la Direccién
variaran segun el centro de trabajo, el nivel de 6rgano de gestion y muy especialmente de
la naturaleza de las actividades productivas o deservicios en las que esté adscrito o tenga
que operar).

Los objetivos generales de las ensefianzas correspondientes al Titulo de Técnico
Superior en Asistencia a la Direccion son los siguientes:

Interpretar las relaciones funcionales y el flujo bésico de informacién interno y externo
de empresas tipo.

Analizar los sistemas y medios de circulacién de la informacion y documentacion para
definir la organizacién administrativa mas adecuada al servicio de secretariado, en
funcién de la actividad, caracteristicas, medios y equipos de oficina e informaticos.

Interpretar y aplicar las normas mercantiles, laborales y fiscales basicas y de procedi-
miento administrativo para la tramitacion y cumplimentacion de documentacién deri-
vada de la administracion y gestion, tanto en el ambito publico como privado.

Aplicar las técnicas de comunicacién oral, tanto en lengua propia como extranjera, para
informar, atender, asesorar, comunicar, transmitir y/o resolver cualquier consulta, pro-
blema o incidencia derivada de la actividad de secretariado o servicio de atencion y
trato directo con el pablico y/o usuario, tanto en empresas como en organismos publicos
y privados.

Seleccionar el medio o equipo informatico o de oficina para elaborar, archivar e impri-
mir informacion y documentacion derivada de las operaciones mas habituales en el
campo de la administracion y gestion empresarial.

Producir (redactar, analizar, sintetizar textos y documentos), transmitir y archivar con
correccion, precision y eficacia documentos y escritos, utilizando los métodos, equi-
pos y aplicaciones informaéticas disponibles en la empresa, en lengua propia y/o extran
jera.

Evaluar, definir y realizar procesos para mejorar la eficacia del trabajo de secretaria.



» Organizar o reorganizar el tratamiento de la informacién en un servicio de secretariado
en funcion del tiempo y de los medios.

« Procesar la informacion para organizar y desarrollar procedimientos que garanticen la
buena consecucion de reuniones, viajes y demas eventos.

« corporativos con eficacia, discrecion, oportunidad y responsabilidad.

» Aplicar procedimientos de seguridad, proteccion, confidencialidad y conservacion de la
documentacion e informacién en los medios y equipos de oficina e informaticos para
garantizar la integridad, el uso, acceso y consulta de las mismas.

 Valorar la incidencia de las nuevas tecnologias de comunicacion y transmision de infor-
macion en los procesos administrativos y de gestién en la empresa.

+ Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabilidad, la identidad y la madurez pro-
fesional que permitan mejorar la calidad del trabajo y motivar hacia el perfeccionamiento
profesional.

 Valorar la importancia de la comunicacion profesional, asi como las normas y procedi-
mientos de organizacion en las relaciones laborales, tanto de caracter formal como infor-
mal, y su repercusion en la actividad e imagen de la empresa u organismo.

« Interpretar el marco legal, econémico y organizativo que regula y condiciona laactividad
de secretariado, identificando los derechos y las obligaciones que se derivande las
relaciones en el entorno de trabajo, asi como los mecanismos de insercion laboral.

+ Seleccionar y valorar criticamente las diversas fuentes de informacion relacionadas con
su profesion, que le permitan el desarrollo de su capacidad de autoaprendizaje y posibi-
liten la evolucién y adaptacion de sus capacidades profesionales a los cambios tecnol6-
gicos y organizativos del sector.

» Sensibilizarse sobre las condiciones ambientales y de salud que debe disponer una ofi-
cina o despacho y los diferentes equipos y sistemas.

« Conocer la tendencia y evolucién de los sectores productivos y su relacién con los recur-
sos naturales y de infraestructura en Andalucia.

OBJETIVOS DE LA MATERIA
LENGUA EXTRANJERA



Siguiendo las recomendaciones de la Union Europea y el Consejo de Europa a los
paises miembros, la lengua extranjera francés comparte el objetivo de desarrollar en el
alumnado las principales capacidades de la comunicacion, de forma integrada junto con la
lengua materna y la lengua extranjera. Las tres lenguas desarrollan conjuntamente las
capacidades linguisticas generales de los individuos, favorecen la competencia de
aprender a aprender con la unién del uso de la lengua, el pensamiento y el conocimiento;
vehiculan la expresion cultural como componente inseparable del aprendizaje lingistico,
introducen en el aula la competencia digital y permiten regular la convivencia
desarrollando las competencias interpersonales y civicas.

El aprendizaje y ensefianza de la segunda lengua extranjera tendra como objetivo el
desarrollo en el alumnado de las siguientes capacidades:

- Comprender la informacidn global y especifica de textos orales, emitidos en con-
textos comunicativos habituales, personales y profesionales por los medios de comuni-
cacion.

- Expresarse e interactuar oralmente en situaciones cotidianas, ya ensayadas o pre-
decibles, de forma comprensible, con razonable fluidez, y poniendo en practica las estra-
tegias y habilidades adquiridas en la etapa anterior. .Producir mensajes sencillos y direc-
tos

- Comprender textos escritos informativos, narrativos, descriptivos o de opinién,
relativos al ambito personal o de tematica general, adaptados, utilizando estrategias de
comprension adecuadas a las tareas requeridas, identificando las ideas principales, cap-
tando su funcién y organizacion discursiva, ayudandose para ello de los elementos icéni-
cos que éste ofrezca.

- Planificar y escribir textos informativos, narrativos, descriptivos o de opinion, bien
estructurados en un registro adecuado a la situacion e intencion comunicativas.

- Utilizar y valorar la lengua oral y la lengua escrita como medios eficaces para la
comunicacion interpersonal, la adquisicion de nuevos conocimientos, la comprension y
analisis de la realidad.

- Leer textos referidos a los ambitos personal, publico y académico, conectados con
la actualidad y sus intereses, valorando la lectura como fuente de informacion,enriqueci-
miento personal, disfrute, ocio y aprendizaje permanente.

- Obtener e interpretar informaciones relativas a temas cotidianos y generales utili-
zandolas tecnologias de la informacion y la comunicacion.

- Reflexionar sobre el funcionamiento de la lengua extranjera en contextos comu-
nicativos y observar el funcionamiento de la misma y las normas de uso linguistico para
realizar producciones orales y escritas, con cierto grado de correccion, coherentes y me-
jorar éstas progresivamente.



- Transferir al conocimiento de la lengua extranjera las estrategias de comunicacion
adquiridas en la lengua materna o en el aprendizaje de otras lenguas, con el fin de realizar
tareas y como instrumento para el desarrollo de la competencia plurilingle.

- Adaquirir y desarrollar estrategias de aprendizaje diversas, empleando medios di-
versos,incluidas las tecnologias de la informacion y la comunicacidn, con el fin de utilizar
la lengua extranjera de forma autdnoma y para desarrollar la competencia de aprender a
aprender.

- Conocer rasgos de la vida cotidiana y aspectos culturales fundamentales de la len-
gua extranjera para comprender e interpretar mejor culturas distintas a la propia y adquirir
actitudes interculturales descartando prejuicios, estereotipos e ideas preconcebidas.

- Valorar la lengua extranjera como medio para acceder a otros conocimientos y
culturas, y reconocer la importancia que tiene como medio de comunicacién y entendi-
miento internacional en un mundo multicultural, tomando conciencia de lassimilitudes y
diferencias entre las distintas culturas.

- Afianzar estrategias de auto-evaluacion en la adquisicion de la competencia co-
municativa en lengua materna y extranjeras, con actitudes de iniciativa, confianza y res-
ponsabilidad en este proceso.

B.CONTENIDOS Y SECUENCIACION DE LA MATERIA

El método utilizado tiene en cuenta las recomendaciones y progresiones del
MARCO EUROPEO COMUN DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS vy las

normativas oficiales fijadas para la ensefianza de la segunda lengua extranjera.

El método mantiene pues los contenidos que se deben exigir en este nivel y se adapta
a personas adultas y futuros profesionales.

Los contenidos y las competencias trabajadas se sittan en el nivel A2. Al finalizar
dicho método, los alumnos estaran preparados para presentarse a los examenes del A2
del DELF (Dipléme international d’études de la langue francaise), asi como a los
examenes de la Camara de Comercio e Industria de Paris (CCIP).

1.- USO DE LALENGUA ORAL:

1.1.- Ampliacion de la capacidad de comunicacion empleando estrategias que estén a su
alcance para familiarizarse con otra forma de enfocar el entorno socio-laboral.

1.2.- Léxico socioprofesional.
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1.3.- Estrategias comunicativas para obtener una informacién mas completa (solicitar
precisiones, comprobar que lo que se ha dicho ha sido correctamente interpretado).

1.4.- Estrategias de participacion en la conversacion (colaborar en el mantenimiento de
la conversacién, mantener el turno de palabra, cambiar de tema).

1.5.- Incorporacion al repertorio productivo de nuevas funciones comunicativas (hacer
hip6tesis, suposiciones, contradecir, persuadir, argumentar).

1.6.- Reconocimiento de vocabulario y estructuras linguisticas falsamente semejantes en
las lenguas conocidas para evitar errores previsibles.

2.- USO DE LA LENGUA ESCRITA:

2.1.- Comprension y produccion de documentos sencillos (visuales, orales y escritos)
relacionados con situaciones tanto de la vida cotidiana como de la profesional.

2.2.- Transferencia de los conocimientos sobre la organizacion de distintos tipos de
textos a la segunda lengua extranjera.

2.3.- Uso sistematico del diccionario.

2.4.- Utilizacion de obras técnicas instrumentales (libros de consulta, textos
especificos).

2.5.- Incorporacion de nuevos elementos morfosintacticos tales como las oraciones
subordinadas, la voz pasiva, la concordancia de los tiempos verbales.

3.- ASPECTOS SOCIOPROFESIONALES:

3.1.- Referentes socioprofesionales mas significativos del pais de la lengua extranjera:
la prensa, la publicidad, las relaciones laborales.

3.2.- Rasgos que definen el comportamiento socioprofesional de los hablantes de la
lengua extranjera. Claves linguisticas (entonacion, registros de lengua). Claves no
linglisticas (gestos, actitudes).

3.3.- Actitud abierta a elementos socioprofesionales del pais de la lengua extranjera
diferentes de los del propio.

El Ciclo Formativo Superior de Secretariado tiene una duracion anual de 160 horas
de clase.

De acuerdo con las capacidades terminales requeridas para este modulo de segunda
lengua extranjera y teniendo en cuenta el uso de la lengua oral (vocabulario especifico de
la Administracion, estrategias de comunicacion, etc.) y el uso de la lengua escrita
(utilizacién de obras técnicas, oraciones subordinadas, voz pasiva, concordancia de los
tiempos verbales, etc.) se estudiaran las siguientes unidades.



Método : POUR PARLER AFFAIRES. Méthode de francais professionnel. A2/B1
Editions : Maison des langues.

TEMPORALIZACION

La profesora hara una seleccién de los contenidos mas relevantes de los diez Mddulos
de los que se compone el libro para que dé tiempo a alcanzar los objetivos didacticos

previstos para este este curso.

PRIMERA EVALUACION

MODULE 1: CAP SUR L’ENTREPRISE

Etape 1

Entrer en contact

Saluer quelqu’un; dire
pour quelle entreprise on
travaille ;situer
géographiquement

Etape 2

Se présenter

Présenter sa profession et sa
fonction ; lire une carte de
visite ; se présenter et
présenter quelqu’un

Etape 3

Décrire un produit

Caractériser et présenter

son produit : choisir un
produit

Etape 4

Comprendre les circuits de
distribution

Différencier les acteurs dela
distribution ; choisir ses
partenaires commerciaux

Tache finale

Exporter des tissus francais

Outils grammaticaux

Les prépositions de lieu
Les noms de profession
L’accord de I’adjectif

Prononciation

Les sons /p/ -Ibl, [fl-Ivl,
It/-1dl et /k/-Ig/

MODULE 2 : LACOMMUNICATION PROFESSIONNELLE




Etape 1 Appeler et laisser un | Comprendre une annonceet
message laisser un message sur un
répondeur ; se servir d’un
serveur vocal
Etape 2 Confirmer par courriel Ecrire un courriel
professionnel ; adapter le
registre de langue au
contexte ; dicter une
adresse électronique
Etape 3 Prendre rendez-vous Fixer la date et 1’heure d’un
rendez-vous ;
confirmer ; reporter et
annuler un rendez-vous
Etape 4 Communiquer en | Vérifier des coordonnées ;
déplacement comprendre et utiliser le
langage SMS
Tache finale Fidéliser votre clientéle !

Outils grammaticaux

Le futur

Le pronom quel
Pour + infinitif

Prononciation

Les sons /s/-/k/ et la
différence entre argent et
organiser.

MODULE 3 : LAVISITE D’UN CLIENT

Etape 1 Souhaiter la bienvenue Accueillir un client ;
prévenir de son retard ; se
repérer sur un titre de
transport

Etape 2 Faire visiter les locaux Faire visiter des locaux et
une chaine de production ;
renseigner sur les
fournisseurs et la
distribution

Etape 3 Présenter le planning Présenter un planning et en

communiquer les
modifications




Etape 4 Mener une réunion Faire une présentation ;
gérer les temps de parole en
réunion ; rédiger uncompte-
rendu

Tache finale Une émission sur les

grandes entreprises
francaises

Outils grammaticaux

Le passé composé
Les pronoms indéfinis
Le futur proche

Il faut, il vaut mieux +
infinitif

Prononciation

Les sons /s/-/z/. Différence
entre chef et page.

MODULE 4 : UNE COMMANDE FERME

Etape 1

Négocier les tarifs

Utiliser un  catalogue;
demander des

renseignements sur les

prix ; négocier une remise

Etape 2

Commander par téléphone

Passer et prendre une
commande par téléphone ;
modifier une commande en
fonction du stock

Etape 3

Commander par Internet

Rechercher un produit sur
un site marchand ; modifier
son panier ; s’enregistrer
comme client

Etape 4

Gérer les stocks

Communiquer les délais de
livraison ; actualiser les
stocks

Tache finale

Vendre en ligne

Outils grammaticaux

Le comparatif
Le pronom en
L’ impératif
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Les prépositions de temps

Prononciation Les nasales

MODULE 5 : LA LIVRAISON A L’HEURE

Etape 1 Choisir un emballage Choisir I’emballage en
fonction du produit ;
exprimer un besoin, une
nécessité

Etape 2 Expédier une commande Donner une consigne ;
exprimer une condition et
une conséquence ; choisir
un mode d’expédition

Etape 3 Transporter lamarchandise | Choisir un moyen de
transport, organiser une
livraison

Etape 4 Réclamer et retourner un | Communiquer et résoudre

produit un probléeme de livraison :

accorder un délai

Tache finale L’emballage : pour manger

avec les yeux

Outils grammaticaux

Les pronoms
indirects

objets

Deux pronoms objets
Si + présent + futur
Pouvez-vous + infinitif
Ne...que

Prononciation

Les différents sons de la
lettre « e »

SEGUNDA EVALUACION

MODULE 6 : LE COMPTE EST BON

10



Etape 1 Etablir une facture Calculer en frangais ;
comprendre les éléments
d’une facture et signaler
une erreur
Etape 2 Régler une facture Fixer un délai depaiement,
transmettre sescoordonnées
bancaires ; les modes de
paiement
Etape 3 Effectuer une relance Relancer un impayé par
téléphone et par courrier ;
répondre aux excuses d’un
client
Etape 4 Faire le bilan annuel Lire et faire un bilan
comptable ; communiquer
les résultats d’une
entreprise

Tache finale Rationaliser la facturation

Outils grammaticaux

L’accord des  verbes
pronominaux

La voix passive
Le conditionnel
Les nombres

Prononciation

Les lettres qu’on ne
prononce pas.
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MODULE 7 : MISSIONS ET CADRE DE TRAVAIL

Etape 1

Poser sa candidature

Comprendre une annonce
d’offre d’emploi ; rédiger
son CV et une lettre de
motivation ; parler de ses
qualités

Etape 2

Passer un entretien

d’embauche

Interroger un candidat ;
parler de sa formation et de
son expérience

Etape 3

S’accorder sur
conditions

les

Annoncerune embauche ;
comprendre les conditions
du contrat de travail ;
négocier un salaire et des
avantages

Etape 4

Accueillir un
employé

nouvel

Donner des instructions ;
prendre ses reperes dans un
nouvel environnement
professionnel

Tache finale

Travailler autrement

Outils grammaticaux

Depuis, pendant
L’imparfait

Quand + futur

Les pronoms relatifs
L’impératif (révision)
Le pronom y

Prononciation

Les liaisons

MODULE 8 : LAPREPARATION D’UN SALON
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Etape 1 Réserver un stand Se renseigner sur les
prestations d’un stand ;
choisir un emplacement et
s’inscrire

Etape 2 Parfaire sa communication | Evaluer D’intérét de la
participation a un salon
pour son entreprise
prévoir les moyens de
communication

Etape 3 Organiser un voyage Réserver un billet de train
ou d’avion ; faire face a un
imprévu

Etape 4 Réserver un hotel Comparer les prestations ;
réserver par téléphone et
Internet ; organiser un
séminaire

Tache finale Choisir un salon

Outils grammaticaux

Avant de + infinitif

Le comparatif (révision)

Prononciation

L’enchainement des
syllabes
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MODULE 9 : AU SALON

Etape 1 Installer un stand Faire installer son matériel
; exposer un probléme
d’installation et proposer
une solution

Etape 2 Accueillir un visiteur sur | Argumenter pour vendre

son stand son produit ; faire bonne
impression aupreés du client

Etape 3 Rechercher un | Différencier I’agent

intermédiaire commercial du
distributeur ; négocier les
clauses d’un contrat de
distribution

Etape 4 Assister a un  repas | Faire la conversation ;parler

d’affaires de I’évolution des chiffres
et décrire un graphique

Tache finale Négocier avec un

distributeur

Outils grammaticaux

Ce qui, ce que
La négation

Le comparatif et le
superlatif de bien

Le comparatif et le
superlatif de bon

Prononciation

Le rythme de la phrase
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MODULE 10 : AL’ECOUTE DU CLIENT

Etape 1 Fidéliser la clientéle Connaitre les stratégies de

fidélisation ; préparer une
enguéte de satisfaction

Etape 2 Rechercher de nouveaux | Démarcher par téléphone ;
clients analyser les accroches
d’une publicité ; rédiger un
prospectus
Etape 3 Promouvoir un produit Positionner un produit et en

vanter les mérites ;planifier
une action marketing

Etape 4 Assurer le service apres- | Exposer un probleme ;

vente proposer des solutions ;
assurer un client

Tache finale La pub écolo

Outils grammaticaux Décider de, venir de +

infinitif

Il parait que...
Tous/toutes
Chaque/chacun
C’est...a + infinitif

Prononciation L’intonation

B. CRITERIOS DE EVALUACION

Comprender y producir mensajes orales sencillos en lengua extranjera en
situacionesdiversas de comunicacién: habituales, personales y sobre todo
profesionales.

Saber extraer la informacién de un video de caracter informativo o una conver-
sacidngrabada sobre el sector profesional de interés para el alumno.

.Identificar oralmente en la lengua extranjera los elementos mas destacados del
mensajeemitido.

Hacer un breve resumen oral en la lengua extranjera a partir de unas instrucciones
recibidas realizar una llamada telefonica simulada identificandose, preguntando por
la persona adecuada, pidiendo informacion sobre datosconcretos y respondiendo a
las posibles preguntas de forma clara y sencilla
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Simular una entrevista de caracter profesional:

Responder con frases de estructura simple a las preguntas que se formulen.
Utilizar recursos alternativos en caso de falta de capacidad de respuesta.
Formular preguntas para precisar aspectos profesionales.

Interpretar textos escritos auténticos, obteniendo informaciones globales y
especificasrelacionadas tanto con aspectos de la vida cotidiana como de la vida
profesional.

Después de leer un texto en la lengua extranjera de extensién limitada sobre un

tema de interés para el alumno, contestar a un cuestionario de preguntas
abiertas ocerradas con frases de estructura de moderada complejidad.

Una vez leido un texto extenso relacionado con un aspecto profesional:
-Hacer un breve resumen oral o escrito en la lengua extranjera.

Presentadas las diferentes partes de un relato de forma desordenada, orde-
narlas deacuerdo con una secuencia ldgica.

Dado un texto breve sin identificacion, deducir de qué tipo de documento se
trate,siguiendo un analisis l6gico de los elementos que o componen.

. Traducir al idioma materno textos sencillos en lengua extranjera relacionados
con lasnecesidades e intereses socioprofesionales del alumno.

Traducir un manual de instrucciones.

Traducir un documento: reglamento, normativa, instrucciones organizati-
vas, etcsobre el sector profesional

Hacer una traduccion precisa, con ayuda de un diccionario, de un texto cuyo
contenido pueda interesar al alumno tanto por sus aspectos profesionales como
culturales.

Redactar textos escritos elementales en lengua extranjera en funcién de una
actividad concreta.

A partir de la lectura de una oferta de trabajo en la prensa:
-Elaborar una solicitud de empleo.

-Redactar un breve curriculum vitae en la lengua extranjera.
Cumplimentar documentos tipo relativos al sector profesional.

Recibidas unas instrucciones detalladas, redactar una carta comercial de
acuerdo conla normativa del pais de la lengua extranjera.

Elaborar un pequefio informe con un propdsito comunicativo
especifico,con unaorganizacion textual adecuada y comprensible para el
receptor.
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- Analizar las normas de protocolo del pais del idioma extranjero, con el fin de dar
unaadecuada imagen en las relaciones profesionales establecidas con dicho pais.

- En una supuesta conversacion telefonica, observar las debidas normas de pro-
tocolopara identificar al interlocutor o identificarse, filtrar la llamada, informar o
informarse, dando una buena imagen de empresa.

- Ante una supuesta estancia de caracter profesional en el pais del idioma ex-
tranjero,planificar dicha estancia teniendo en cuenta:

. Las costumbres horarias.
. Los héabitos profesionales.

. Las normas de protocolo.

c. CRITERIOS DE CALIFICACION

1. La asistencia a clase es obligatoria. Se permite faltar al 20% de las clases
conposterior justificacion.

2. Se realizara un examen de cada médulo que constara de preguntas y simulacio-
nessobre lo estudiado (libro, cuaderno de ejercicios, transcripciones y fotoco-

pias)

3. En cada pregunta del examen aparecera la valoracion en puntos. No se de-
bendejar preguntas sin contestar.

4. En cada evaluacion se hara la media de las calificaciones sacadas en
cadamaédulo.

5. Se fijara una fecha al final del trimestre para realizar los exdmenes no realizados
por motivos justificados, asi como para la recuperacion de los mddulos no

superados, que tendran lugar al principio del trimestre siguiente. Si no se supera en
dicha fecha algin médulo, se podra recuperar en el mes de mayo.

6. Para aprobar un mddulo el alumnado tendra que sacar como nota minima un 5.
7. Se hara la media si en uno de los médulos se tuviera como calificacion minima un

4. En este supuesto, se tendria que tener todos los demas modulos superados.

8. Agquellos alumnos y alumnas que no superen la materia en la convocatoria ordi-
naria de mayo, pueden superarla en la convocatoria extraordinaria de junio .El
apartado del 10% de participacion en clase se suma a la calificacion del examen
en dicha convocatoria.

D. METODOLOGIA
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La metodologia sera eminentemente comunicativa, activa y participativa en la que los

alumnos sean artifices de su propio aprendizaje.

o Escucha selectiva y busqueda de las informaciones relevantes para el sentido

ycontraste con el contexto.

« Aclaracion de dificultades y situacién en el contexto.

o Repeticidn oral con la entonacion y ritmo adecuados.

« Dramatizacion de los dialogos por los alumnos.

« Elaboracion de hipétesis sobre el sentido del texto.

« Revision de conocimientos después de cada unidad.

« Ejercicios de reconocimiento de sonidos mediante oposiciones.
o Ejercicios de completar cuadros, crucigramas, etc.

o Ejercicios de reconocimiento de intrusos.

« Ejercicios de acercamiento a la interdisciplinaridad.

e Juegos de “roles” en situaciones comunicativas.

o Ejercicios de enriquecimiento del Iéxico mediante “familias” de palabras-

sinbnimos y anténimos.

« Realizacion de cartas comerciales sencillas.

o Busqueda de informacion en Internet.

e Saber comprar por Internet.

o Describir las cualidades de un articulo.

« Elaboracion de cartas de presentaciony CV.

o Elaboracion de fichas ortogréficas y de “mots-pi¢ge”

« Escuchay explotacion de situaciones de comunicacion en el trabajo.
« Elaboracion de un pedido, de una carta de reclamacion, etc.

o Organizar un pedido, elegir el embalaje, el medio de transporte, etc.
o Comprender y dejar mensajes en el contestador.

o Fijary aplazar una cita.

o Acoger a un cliente, ensefiarle nuestra empresa, los sistemas de produc-

cién,nuestros proveedores, etc.

o Utilizar un catalogo, informarse sobre los precios y las caracteristicas de

losproductos, negociar una rebaja.
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« Negociar los plazos de entrega de la mercancia y las formas de pago.
o Utilizacion del correo electrénico y nuestras paginas webs.

o Preparar una feria de muestras.

o Organizar un viaje, comprar los billetes, reservar un hotel...

o Trabajar las estrategias para captar clientes, analizar la publicidad, elogiar
lascualidades de nuestros productos.

o Exponer problemas y proponer soluciones.
o Trabajar las estrategias para vender mejor un producto.
Los documentos utilizados en el método “Pour parler affaires” son documentos
auténticos, que permiten dinamizar la clase, motivar a los alumnos y optimizar

lacapacidad comunicativa.

Esta metodologia pretende que en el proceso de aprendizaje del francés, el alumnado
se sienta concernido dando lugar a situaciones de comunicacion reales en la empresa.
Al final de curso los alumnos y alumnas deberdn ser capaces de mantener una

interaccion y hacerse entender en un conjunto de situaciones, como, por ejemplo:

« Pediry ofrecer explicaciones por teléefono, por correo electrénico, etc.
o Expresar de forma comprensible la idea que se quiere dar a entender.
« Utilizar un lenguaje amplio y sencillo para explicar lo que se quiere.

o Comprender las ideas principales de textos en lengua estandar.

o Poder enfrentarse de forma flexible a problemas cotidianos de comunicacién

oral y escrita en el mundo empresarial.

Para alcanzar estas metas, el eje del curriculo lo constituyen los procedimientos
encaminados a conseguir una competencia comunicativa efectiva oral y escrita que
permita a los alumnos y alumnas expresarse con progresiva eficacia y correccion. Por
tanto, las habilidades linguisticas que se desarrollaran seran: productivas: hablar y

conversar, y escribir, y receptivas: escuchar y comprender, leer y comprender.

ELUSO DE LASTIC

Las nuevas perspectivas que ofrecen las nuevas tecnologias de la informacion y de
lacomunicacién a la didactica de las lenguas extranjeras —y concretamente a la didactica
del francés—, sirven de referente en nuestra practica docente. Su utilizacion se centra
principalmente en las posibilidades comunicativas de Internet, papel que desempefian

normalmente en este dmbito el correo electronico, el chat, los foros y blogs.
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Otro aspecto a tener en cuenta especialmente es el apoyo de la basqueda documental
a través de Internet. En este caso el papel del profesorado es decisivo para guiar al
alumnado en el proceso de la busqueda de informacién, para saber encontrar las mejores
y mas fiables paginas Web en frances, extraer las informaciones pertinentes para cada
busqueda, y —en el caso de la realizacion de trabajos— evitar el plagio, reelaborando
textos e insertando las imagenes o infografia pertinentes y finalmente incluyendo la
informacion sobre las distintas fuentes documentales consultadas, en este caso paginas
Web.

La utilizacion permite ademas una mayor autonomia en el aprendizaje, lo que supone
una ventaja, dado que cada alumna o alumno puede trabajar a su propio ritmo, y en caso

necesario puede recibir atencion personalizada del profesorado.

Como red de comunicacion y fuente de recursos en continua actualizacion y
ampliacién, Internet se puede utilizar en la clase de francés en numerosas direcciones,

entre las que se pueden citar:

- Lectura de periddicos y revistas del dia, paginas Web turisticas y culturales, re-

cursos informativos para jovenes.

- Utilizacion de diccionarios on-line.Paginas webs de empresas francesas.
- Foros de intercambio de experiencias didacticas para el profesorado.

- Foros tematicos para jovenes.

Paginas especiales de intercambio de documentacion y actividades para profeso-
rado de lenguas, como Schoolnet, foros del Institut Frangais, etc.

Informacion sobre lecturas adecuadas para las edades del alumnado.

Las posibilidades en la actualidad son amplisimas, por lo que consideramos que el
apoyo de las nuevas tecnologias debe aparecer en nuestra metodologia con el fin de

conseguir mejores resultados.

Una ventaja es disponer de ordenadores, asi como de cafién en el aula en la que se

imparten las clases de francés.

Se potenciara el Disefio Universal de Aprendizaje (DUA) para garantizar una efectiva
educacion inclusiva, permitiendo el acceso al curriculo a todo el alumnado que presente
ne-cesidades especificas de apoyo educativo.

Para ello, en la practica docente se desarrollaran dindmicas de trabajo que ayuden a des-
cubrir el talento y el potencial de cada alumno y alumnay se integraran diferentes formas de
presentacion del curriculo, metodologias variadas y recursos que respondan a los distintos
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estilos y ritmos de aprendizaje del alumnado, siempre teniendo en cuenta que habré de res-
petarse el curriculo fijado en los Anexos 11, 111y V.

Los recursos de cada principio del DUA elegidos para la etapa son:

Principio 1 “proporcionar multiples formas de representacion”:

- Apoyar con animaciones y simulaciones que se sincronicen con la informacion.
- Adaptar textos a facil lectura.

-Proporcionar diagramas visuales y organizadores graficos.

-Utilizar avisos para dirigir la atencién hacia lo que es esencial.

-Insertar apoyos para el vocabulario (por ejemplo, un glosario).

-Incorporar acciones de revision de lo aprendido, recordatorios, listas de comprobacién,
notas aclaratorias. ..

Principio 2 “Proporcionar multiples medios de accidn y expresion”:

-Posibilitar el uso de medios sociales y herramientas web interactivas.
-Emplear mapas conceptuales y plantillas de planificacion de proyectos.
-Incluir ejemplos de practicas.

-Incluir diferentes estrategias de autoevaluacion: listas de control, rabricas, dianas de eva-
luacion, diarios de aprendizaje, etc.

-Ofrecer diferentes momentos de respuesta para validar lo aprendido.

-Facilitar el aprendizaje tanto con actividades digitales como analdgicas.

Principio 3 “Proporcionar miltiples formas de implicacién”:

-Organizar entornos de aprendizaje cooperativo y también para el aprendizaje individual.

-Ofrecer medios y actividades apropiados a cada edad y/o capacidad contextualizados a
vida real y en lo posible, socialmente relevantes.

-Ser flexibles con los tiempos de respuesta y ejecucion en los trabajos, especialmente
cuando se evalla.

-Lanzar propuestas creativas que impliquen no controlar una respuesta univoca.
-Crear un clima de apoyo y aceptacion en el aula.

-Ofrecer un feedback que enfatice el esfuerzo y fomente la perseverancia.
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-Utilizar diferentes premios y recompensas.

F ) MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Los metodos que utilizamos tienen en cuenta al alumno que tiene ciertas dificultades para
alcanzar las capacidades especificadas en los objetivos de la etapa y materia, y también al
que desarrolla con facilidad las capacidades expresadas en los objetivos y necesite realizar
otras tareas para no perder interés por la lengua extranjera. También se tiene presente que en
esta etapa se van diferenciando los intereses y necesidades para avanzar en el conocimiento
y dominio de la lengua extranjera y, por ello, se seleccionan tipos de textos diversos en sus
contenidos y formatos, asi como tareas variadas y con diferentes planteamientos.

PROCEDIMIENTOS Y MATERIALES EN RESPUESTA A LA ATENCION A LA
DIVERSIDAD DE NUESTRO ALUMNADO

Programa de refuerzo
1.- Respecto a la temporalizacion:

- Modificamos el tiempo previsto para el desarrollo de las tareas, para la adquisicion de
un contenido. Si se necesita dar mas tiempo lo damos, lo importante es que
consoliden lo aprendido.

- Aceleramos o desaceleramos la introduccion de nuevos contenidos. No se puede
pretender que un alumno se exprese en pasado si no lo hace en presente.

2.- Respecto a la metodologia y a las actividades:

-Utilizamos una metodologia activa, participativa, que favorezca el trabajo con diferentes
niveles de partida. Metodologia de trabajo en parejas combinado con trabajo individual con
el fin de que el alumno/a avance a su ritmo.

-Motivamos a los alumnos con actividades sencillas, adecuadas a su nivel, atractivas,
relacionadas con la vida cotidiana y Utiles (presentarse, presentar a otra persona, saludar,
describir, expresar la hora, etc.)

- Establecemos diferentes niveles de ayuda dentro del aula. EI alumnado con altas
capacidades es méas autdnomo. Las ayudas se utilizan tanto en la presentacion de la
tarea como durante su realizacién en funcion de la actividad y de las necesidades del
alumnado. Iremos eliminando las ayudas progresivamente, cuando se considere
necesario.

- No presentamos todas las tareas de la misma forma es mejor variar la forma de
presentacion.

22



- Disefilamos actividades de aprendizaje diferenciadas, con diferente grado de
complejidad y profundizacion en funcion del nivel del alumnado; planteamos todos
los grados, de refuerzo, de ampliacion, de sintesis. Pero hay que decir cudl es el
objetivo de la tarea presentada.

- Cuidamos mucho que los alumnos comprendan la informacidn que se les proporciona;
analizamos las diferentes partes que componen la tarea, decimos lo que deben hacer,
qué pasos deben seguir y cudl es el objetivo de dicha tarea.

- Realizamos actividades de lectura comprensiva (en grupo o individual).
Diversificamos los textos (periodisticos, literarios, cientificos, etc.)

- Valoramos la importancia de las matematicas en nuestra vida cotidiana (expresion de
la hora, pagar, nimero de vuelo, etc.)

3.- Respecto a los materiales.

- Adecuamos los materiales escritos. Por ejemplo el profesorado puede elaborar
resimenes, esquemas, vocabulario previo, etc. que permitan al alumnado acceder a la
comprension de un tema.

- Utilizamos una gran variedad de recursos didacticos (fotografias, videos, ordenador...)
y no solo los libros de texto ya que debemos desarrollar competencias de aprender a
aprender, por lo que hay que ensefiar estrategias tanto de busqueda como de
procesamiento de la informacion. Con los alumnos, en general, utilizamos ayudas
graficas - visuales, o verbales- visuales, gréficas-verbales y utilizamos todos los
canales sensoriales ya que responden mejor a una estimulacion sensorial que le llegue
por mas de un canal (por ejemplo, la gramatica explicada con videos)

- Realizamos actividades en que se tenga que utilizar el ordenador para la busqueda de
informacion, asi como la visualizacion de videos y ejercicios on-line que den respuesta
inmediata de si los realizamos bien o no.

4.- Respecto a los agrupamientos.

- Probamos diferentes agrupamientos para las tareas y para los diferentes alumnos y
alumnas: a veces un simple cambio de lugar de trabajo o de compafieros puede arreglar
una situacion conflictiva.

- Favorecemos el aprendizaje entre iguales. El alumnado con mas nivel puede ayudar al
alumnado con menos nivel.

Alumnos de altas capacidades con alumnado con mayor dificultad.
- Actividades para desarrollar habilidades sociales y resolucion de conflictos.
5.- Respecto a la evaluacion.

- Proporcionar al alumnado informacion clara y concisa sobre criterios de evaluacion y
de calificacion y comprobar que el alumno se hace apropiacién de ello.
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- Evaluar los diferentes tipos de contenidos, no s6lo los conceptuales, en relacion a las
actividades realizadas y con procedimientos adecuados a esos contenidos.

- Seleccionar instrumentos de evaluacion variados (observacion, pruebas orales,
escritas, tipo test, trabajos individuales, mayor valoracién de los procedimientos o la
actitud, dar mas tiempo para la realizacion de determinadas pruebas de evaluacion,
valorar determinadas partes de los ejercicios de evaluacion en funcion de los
contenidos seleccionados, darles a conocer los resultados de la evaluacion o
correccion, autocorreccion, coevaluacion...) adecuados a lo que han hecho, a lo que
han aprendido y a como lo han aprendido.

- Evaluar no sélo el producto final, sino el proceso de aprendizaje.
6.- Respecto a los objetivos y contenidos.

- Priorizar ciertos objetivos sobre otros en funcion de las capacidades del alumnado
prestando especial atencion al desarrollo de las diversas capacidades y la adquisicion
de las diversas competencias basicas.

- Organizar y secuenciar los contenidos de forma distinta. Dar mas tiempo para la
adquisicién de determinados contenidos y respetar los distintos ritmos y niveles de
aprendizaje.

- Para presentar los contenidos, utilizar diferentes estrategias, no solo los métodos
expositivos.

- Dar prioridad a unos nucleos de contenidos sobre otros por ejemplo a los contenidos
mas funcionales que son necesarios para acceder a otros.

- Tratar de forma equilibrada los diferentes tipos de contenidos presentes en el area o
materia. No fijar Unicamente contenidos de tipo conceptual.

- Establecer planes de trabajo personalizado, para que aun trabajando los mismos
contenidos, no todos los alumnos tengan que hacer lo mismo ni con el mismo nivel de
dificultad. Sobre todo los el alumnado que no ha estudiado antes francés.

7.- Estrategias para la mejora de los habitos de trabajo:
- Orientaciones para la organizacion y gestion del tiempo de estudio.
- Control frecuente del trabajo del alumno.

- Ayuda para dividir las tareas extensas y complejas en pequefias tareas mas cortas y
simples.

- Creacion de habitos de subrayado, elaboracion de esquemas, resimenes.
8.- Estrategias para mejorar la comprension y retencién de contenidos:
- Anticipar contenidos (qué se, qué quiero descubrir, qué aprendi)

- Llevar esquemas previamente preparados con algunas lagunas de informacién que los
alumnos deberan ir completando. Igual con textos.
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- Clarificacion de conceptos esenciales.
- Relacionar conceptos con otros ya aprendidos.

- Actividades para trabajar la memoria inmediata.

9.- Estrategias para la mejora de la autonomia personal y la socializacion
- Aumento de la participacion en clase dando pequefias responsabilidades.
- Ajustar el nivel de ayuda a las necesidades y situaciones.
- Dar valor a las tentativas que los alumnos hacen para resolver las tareas.

- Organizar una hoja de registro con las dificultades y evoluciones de los alumnos con
dificultades.

- Promover la toma de decisiones de estos alumnos.
- Reforzar los comportamientos bien hechos en la clase.
- Establecer en la clase ambientes menos competitivos y mas de colaboracion.

- Solicitar a los alumnos con mas problemas, tareas que de partida sabemos que saben
hacer.

10.- Estrategias para mejorar la atencion.

- Sentar al alumno o alumna en una zona con pocas distracciones.

- Ayudar a que organicen sus tareas de forma estructurada.

- Establecer reglas claras y exigir su cumplimiento.

- Hacer preguntas. Sacar a la pizarra.

- Variar el tono de voz.

- Usar y reclamar el contacto visual.

- Explicar la finalidad y relevancia de la tarea, individualmente si fuera necesario.
11.- Estrategias para elevar la autoestima

- Reconocimiento a nivel privado y publico de los éxitos.

- Analisis de los fallos desde un punto de vista constructivo, es decir, centrdndonos
también en los aspectos positivos y mejorables, informando al alumno sobre cémo
mejorar en su ejecucion.

12.- Estrategias para mejorar la conducta y las actitudes- Aunque sea uno de los bloques
que se trabaja en las tutorias al inicio de cada curso, seré tarea de todo el equipo educativo
el trabajo conjunto, con la participacion de los chicos y chicas, sobre el establecimiento y
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mantenimiento de unas normas minimas en clase que permitan que el proceso de
ensefianza-aprendizaje se pueda llevar a cabo en las mejores condiciones.

- Reforzar la aparicion de conductas positivas

- Avisar a las familias sobre los problemas de comportamiento y las medidas que
podemos tomar en casa y en el Instituto.

- Control diario a través de un registro de conducta.

PROGRAMA DE PROFUNDIZACION

-Se adoptaran medidas para potenciar el desarrollo de la comprensidn y expresion
tantoescrita como oral con la metodologia activa y variacion de actividades, sobre
todo de ampliacion y profundizacion de la lengua francesa con el objetivo de llegar a
hablar conmas fluidez la lengua extranjera.

-Se iniciara la lectura de pequerias obras literarias.

-Se realizaran audiciones de programas actuales de radio y television francesa a través
de Internet.

-Se trabajaran los diferentes registros de la lengua y los diferentes acentos segun los
paises francéfonos en los que se habla la lengua francesa.

G. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

-Método : POUR PARLER AFFAIRES. A2/B1 Méthode de francais professionnel.
Livre de I’éléve + cahier d’activités + 2 CD audio. Editions : Maison des langues.

- Aula virtual del instituto y todos los recursos que nos ofrecen las TIC (diccionario on-
line, videos de Youtube, enlaces a paginas webs de ejercicios on-line en francés, enlaces
a archivos de gramatica, etc.)

-Fotocopias y CDs de métodos diferentes como Grammaire savoir-faire, Vocabulaire
progressif du frangais, Grammaire en dialogues, Grammaire progressive du francais,
etc.

-Material creado por las profesoras de francés y adaptado al alumnado.
-Ordenadores de la sala en la que se imparten las clases, asi como utilizacion del cafion.

- Plataforma Moodle como interfaz entre profesor y alumno para publicacién y entrega
de contenidos y tareas.

Recursos para la implementacion del DUA

* -Uso de recursos educativos abiertos (REA)
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H.

*  -Recursos audiovisuales (videos, canciones).

* -Material especifico de apoyo (resimenes, mapas conceptuales).

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

No hay ninguna actividad complementaria ni extraescolar programada por el
Departamento de Francés para este grupo.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA PROGRAMACION

El seguimiento y la adecuacion de la programacion se realizaran tras las sesiones de
evaluacion. Se consideraran los siguientes aspectos:

Sesion de evaluacion tras la Evaluacion Inicial.

Tras esta sesion de evaluacién, como consecuencia de la valoracion realizada en la
evaluacion inicial, se estudiara si la planificacion prevista es la adecuada en cuanto a

- Si el alumnado posee los conocimientos previos necesarios para abordar
estaconcrecion curricular y, en caso contrario, medidas a adoptar.

- Los contenidos a desarrollar y la secuenciacion de los mismos.
- Si las estrategias metodologicas previstas son las mas adecuadas para este grupo.
- La organizacién temporal prevista.

- Si el tipo de actividades previstas es el adecuado al grupo de alumnos.

Sesiones de la primera y segunda evaluacion.

Tras estas sesiones de evaluacion se analizard el desarrollo de la Programacion
valorando los siguientes aspectos:

- Si el alumnado va adquiriendo los conocimientos y competencias previstas.
- Si la organizacion temporal de la misma esta siendo la adecuada.

- Si las estrategias metodoldgicas desarrolladas son las mas adecuadas.

- Balance general y propuestas de mejora.

- Se realizara una evaluacion del desarrollo de la Programacion haciendo ma-
yorhincapié en los siguientes aspectos:

- Grado en el que se ha desarrollado la concrecion curricular.

- Valoracion de los resultados académicos, es decir, en qué grado se han conse-
guido los aprendizajes y competencias béasicas previstos en el alumnado.

- En qué medida han funcionado las propuestas de mejora introducidas en las an-
teriores sesiones de evaluacion.
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- Analisis general: valoracion de lo conseguido, analisis de las posibles causas de
las dificultades encontradas, propuestas de mejora y/o revision de algunos aspectos de
la concrecion curricular.

El Departamento de FEIE del Centro proporcionara al Departamento de Francés los
cuestionarios necesarios para la evaluacion de la programacion de Departamento, asi
como para la evaluacién de las correspondientes programaciones de aula.

A lo largo del curso se realizaran fichas y actividades de repaso y refuerzo que
afiancenlo explicado en las lecciones. En el caso de alumnos que no superen la
asignatura en marzo (tiempo en el que marchan a hacer las practicas los que aprueban)
se insistira sobre los contenidos, reforzando y repasando para los que deben aprobar en
junio.
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