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Descricién Introduccién a la comunicacién en lengua extranjera en un entorno comercial. Se abordaran las cuatro
xeral macrodestrezas (lectura, escritura, comprensién y expresién oral) combindndolas con las microdestrezas

propias de la actividad comercial, de gestién y de compras: aspectos interculturales y relaciones sociales
profesionales (visitas y recepcién de visitantes), presentaciones profesionales (producto, negocio, empresa,
etc.), correspondencia comercial, conversaciones telefénicas, reuniones, negociaciones, etc. Ademas, se
introducird la terminologia especifica mas utilizada en las transacciones comerciales.

Competencias

Cddigo

B4 CG4. Comunicar de modo efectivo, con claridade, concisién e precisién, tanto dentro da organizaciéon coma con
interlocutores externos en ambitos nacionais e internacionais.

B6 CG6. Coriecer e comprender distintas realidades econémicas, xuridicas, sociais e culturais e adquirir unha visién
global e multicultural co fin de orientar as estratexias e operaciéns hacia mercados tanto nacionais como
internacionais

C18 CE18. Cofiecer e saber utilizar a nivel oral e escrito, a lingua estranxeira elexida (inglés, francés ou alemd) co obxeto
de poder aplicala en situacidns profesionais e particularmente nas actividades comerciais.

C26 CE26. Saber emplegar as habilidades persoais, actitudes e cofiecementos adquiridos no contexto académico
mediante a simulacién de situacidns reais dla practica profisional e a través do contacto coa realidade empresarial
que proporcionan as practicas de empresa.

Resultados de aprendizaxe

Resultados previstos na materia Resultados de Formacién
e Aprendizaxe

CE26. Saber emplegar as habilidades persoais, actitudes e cofiecementos adquiridos no contexto B4 C18

académico mediante a simulacién de situacidns reais dla practica profisional e a través do B6 C26

contacto coa realidade empresarial que proporcionan as practicas de empresa.

Contidos

Tema

Introduction. Numerals. Company organization.

1. Cultural diversity and socializing. Building a relationship. Culture and entertainment.

2. Telephoning. Taking and leaving messages. Appointments. Problem solving.
3. Presentations. The introduction. The main body. The end.

4. Written communication. E-mails, enquiries, orders and applications.

Planificacion

Horas na aula Horas féra da aula Horas totais
Actividades introdutorias 1 0 1
Leccién maxistral 27 60 87
Practicas de laboratorio 22 40 62
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*Os datos que aparecen na taboa de planificacién son de caracter orientador, considerando a heteroxeneidade do
alumnado.

Metodoloxia docente
Descricién

Actividades introdutoriasPresentacién de a materia: obxectivos, contidos, metodoloxia, criterios de avaliacién, etc.
Realizacién de unha enquisa de andlise de necesidades para detectar os cofiecementos previos de
inglés e descubrir os intereses e motivacién de o alumnado.

Leccién maxistral Por as caracteristicas de a asignatura, as clases tedricas e practicas non se imparten por separado
e van integradas en o transcurso de a clase. Por medio de textos relacionados con as sGas materias
curriculares e explicaciéns de o profesor, o alumno adquire a terminologia especifica e a base
lingliistica en lingua inglesa que lle permitird desenvolverse adecuadamente en un contexto de
inglés de negocios. A metodoloxia de a materia consiste en un enfoque eminentemente
comunicativo e interactivo, que permite manexar as destrezas lingliisticas basicas de o inglés en a
futura contorna profesional de o alumno. Emprego de forma genérica de medios audiovisuais,
fundamentalmente o canén de video.

Practicas de laboratorio Se fomentard a competencia comunicativa de o alumnado mediante a posta en préactica de as catro
destrezas linglisticas en o laboratorio de idiomas. Formulacién e andlise, resolucién e debate de
exercicios relacionados con a materia. Exposicién oral por parte de o alumnado de un tema
concreto ou de un traballo relacionado con a materia. Utilizacién de videos e grabaciones
relacionados con os temas tratados como recurso metodoléxico importante. Actividades a través de
as TIC en o aula de informatica: procura de informacién en Internet, enciclopedias informaticas, etc.

Atencion personalizada
Metodoloxias Descricién

Leccién maxistral Se realizard un seguimiento individualizado del alumno en el laboratorio de idiomas. Habr3
atencién personalizada a los alumnos en el horario de tutorfa publicado en el centro. El alumno
deberd fijar una cita con el/la docente dentro de ese horario y a través de correo electrénico.

Practicas de Se realizard un seguimiento individualizado del alumno en el laboratorio de idiomas. Habra
laboratorio atencidn personalizada a los alumnos en el horario de tutorfa publicado en el centro. El alumno
deberd fijar una cita con el/la docente dentro de ese horario y a través de correo electrénico.

Avaliacion
Descricién Cualificacion  Resultados de
Formacion e
Aprendizaxe
Leccién 50 B4 C18
maxistral Proba final de avaliacién escrita que cubrird todos os contidos da materia e B6 C26
cuxa data estea marcada no calendario oficial do centro.
Practicas de Presentacién e exposicidn de traballos, tarefas e exercicios para pofier en 50 B4 C18
laboratorio practica as habilidades comunicativas en inglés. Nestas probas o profesor B6 C26

recollerd os resultados das actividades ou proxectos realizados polo alumno
ao longo do curso. Estas actividades seran orais e poderdn estar en grupos
e / ou individuos.

Outros comentarios sobre a Avaliacion

Existen dous sistemas de avaliacion: continua e Unica.
PRIMEIRA EDICION DE ACTAS

Avaliacién continua: Para acollerse a o sistema de avaliacion continua é necesario asistir a 0 80% de as horas presenciais
con aprovechamiento e participacion.

Para a avaliacion continua computaran os seguintes pardmetros obrigatorios (con ponderacién en a cualificacién final):

1) Entrega de actividades puntuais (20% - resolucién de exercicios, etc.) que a profesora solicite realizar dentro ou féra de o
aula.

2) Proba oral final (30%): Exame oral que tera lugar en a Ultima clase de practicas. Esta proba abarcara os contidos de a
materia e en ela se evaluard a expresion oral.

3) Proba escrita final (50%): Exame que terd lugar en o periodo de exames en a data aprobada por a Xunta de Escola. Esta
proba abarcara todos os contidos tedricos e practicos explicados a o longo de o cuatrimestre.

Para aprobar a materia en avaliacion continua é requisito indispensable obter en as probas (2) e (3) unha
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cualificacion minima de 4 (sobre 10). De non ser o caso, a materia estaria suspensa con unha nota maxima de
4 (sobre 10), ainda que a media aritmética de as duas probas sexa 5 ou superior.

Avaliacion unica: O alumnado gue non poida seguir o sistema de avaliacién continua deberd comunicalo a o profesorado
argumentadamente en as primeiras sesions de o curso. A avaliacién Unica consiste en realizar en a primeira edicién de as

actas unha proba final que terd lugar en o periodo de exames en a data oficial aprobada por a Xunta de Centro. Esta proba
terd unha parte escrita que supofierd o 60% de a cualificacién final e unha proba oral que supofierd o 40%.

SEGUNDA EDICION DE ACTAS (XULLO)

Avaliacion Continua: Manteranse como superadas as partes de a materia que fosen previamente aprobadas en a
convocatoria de maio.

Avaliacién Unica: Proba final Gnica de toda a materia que supofierd o 100% de a cualificacién, dividida en 60% a parte
escrita e 40% a parte oral. Terd lugar en a data oficial aprobada por a Xunta de Centro.

N.B.: En caso de calquera tipo de plagio a cualificacién final serad de suspenso. Alegar descofiecemento de o que supén un
plagio non eximird a o alumnado de a sua responsabilidade.

PARTICIPACION EN ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

A condicién de que o alumnado supere a materia segundo os criterios antes descritos, sumara a a nota que obtefia un
maximo de 1 punto por a participaciéon en determinadas actividades externas que eventualmente tefian lugar durante o
cuatrimestre en que se imparta a materia, e que a profesora de esta materia considere de interese. Podera tratarse de
actividades organizadas por o centro, a universidade, ou outras entidades, con visitas a empresas, charlas, mesas redondas,
conferencias, talleres, seminarios, ou similares.

Para iso, a profesora de a materia comunicara previamente a o alumnado por os medios habituais (en horas presenciais ou
por Faitic) aquelas actividades en as que a participacién supofierd un incremento de a nota. Bonificarase a participacién en
cada actividade con 0,25 puntos, e ata un maximo de 1 punto; en calquera caso, a nota final de a materia non podera non
poderd superar 0 maximo de 10.

0 alumnado deberd aportar algin documento acreditativo de a sUa participacién en cada actividade que desexe gue se lle
contabilice en os prazos indicados por a persoa que coordine a materia. En o caso de as actividades organizadas por o
centro, este encargarase de recompilar dita informacidn e trasladala a a profesora.

Bibliografia. Fontes de informacion

Bibliografia Basica

Sweeney, Simon., English for Business Communication. Student[]s Book., 2nd, Cambridge University Press, 2003
Bibliografia Complementaria

Comfort y Brieger, Developing Business Contacts., Prentice Hall, 1993

Hollett, V., Business Objectives., Oxford University Press, 1996

Jones &amp; Alexander, International Business English., Cambridge University Press, 1989
Wilberg &amp; Lewis, Business English, LTP Books, 1990

Ashley, A Handbook of Commercial Correspondence, Oxford University Press,

Method &amp; Tadman, Office to Office., Longman, 1992

Wilson, Writing for Business., Longman, 1987

Bruce, Telephoning, Longman, 1987

Ferguson &amp; O[JReilly, English Telephone Conversations., Bell &amp; Hyman,, 1984
Naterop &amp; Revell, Telephoning in English., Cambridge University Press, 1987
Watson-Delestrée, Basic Telephone Training, LTP Books, 1992

Hanks &amp; Corbett, Business Listening Tasks., Cambridge University Press, 1986

Lees, Negotiate in English, Nelson, 1987

Carrier, Business Reading Skills, Nelson, 1987

Spiro, Business Information., Arnold, 1989

Business Information., Heinemann English Grammar(espafol), Heinemann, 1991

Brieger &amp; Comfort, Language Reference for Business English, Prentice Hall, 1992
Leech, An A-Z of English Grammar and Usage, Arnold, 1989

Sdnchez Benedito, English Grammar for Spanish Speakers, Alhambra, 1991

Diccionario Multilingiie de Términos Comerciales, Harrap's,

Oxford Dictionary of Business English, Oxford University Press,

The Oxford Dictionary for the Business World, Oxford University Press,

Jones &amp; Alexander, International Business English., Cambridge University Press, 1989
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Lozano Irueste, Nuevo diccionario bilingiie de economia y empresa., Piramide, 1993

Recomendacions

Outros comentarios
E conveniente que o alumnado tefia uns cofiecementos previos de inglés equivalente a un A2/B1 dentro do Marco Europeo
de Referencia para as Linguas.

Ainda que tamén se traballaran certas competencias dos nieves inicias, non se partird dun cofilecemento cero da lingua
inglesa.

Compre recordar que € obligatorio o Manual de Texto que aparece no apartado de bibliografia basica. Se recomenda o uso
dos recursos da biblioteca.

Na evaluacién da materia terase en conta non so o contido seno tamén a correccién lingiistica das probas.
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