CAPACITACION DE INGLES
PARA EL TRABAJO

@

. —

COBAT




CAPACITACION DE INGLES PARA EL TRABAJO

DIRECTORIO

Dr. Diodoro Guerra Rodriguez
Secretario de Educaciéon en Tamaulipas

Lic. Luis Felipe Alcocer Espinosa
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior de Tamaulipas

Mtra. Laura Elena Vazquez Gonzalez
Directora Académica de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior de Tamaulipas

Dr. Carlos Severo Castro Medina
Director General de COBAT

Mtra. Ma. Isabel Aguirre Flores
Directora Académica de COBAT

Lic. Juan Felipe Bolado Hernandez
Director de Planeaciéon de COBAT

Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas



CAPACITACION DE INGLES PARA EL TRABAJO
CREDITOS

La actualizacién de este programa de estudio fue elaborado bajo la organizacién y supervision dela Direccion
Académica del Colegio de Bachilleres de Estado de Tamaulipas, con la participacion de:

Asesor Psicopedagodgico:
Patricia Guadalupe Hernandez Alvarado (Jefe de Departamento de Disefio Curricular)

Elaboradoras Disciplinarias:
Blanca Estela Castillo (Colegio de Bachilleres de Tamaulipas, Plantel 02)
Gabriela Delgado Cantu (Colegio de Bachilleres de Tamaulipas, Plantel 20)

Asesor Disciplinario:
Narciso Araujo Alvineda (Jefe de Materia de Inglés COBAT)

Revision de la propuesta en la reunion de Mayo 2012.

Edicion y Diseiio
Alicia Hernandez Estrada

Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas



1. Descripcion de la capacitacion.
1.1 Justificacion de la Capacitacion.
1.2 Mapa de la Capacitacion.
1.3 Competencias profesionales de egreso.

2.Mddulos que integran la capacitacion.

2.1 Moddulo 1. Interactua en situaciones empresariales.
Moédulo 2. Intercambia informacién empresarial.
Médulo 3. Agenda Empresarial.

Moédulo 4. Interpreta informacién empresarial.

3. Como se desarrollan los submddulos en la formacion profesional.
3.1 Lineamientos metodolégicos para elaborar los submédulos.

Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas




PRESENTACION

A partir del Ciclo Escolar 2009-2010 la Direccién General del Bachillerato incorporé en su plan de estudios los
principios basicos de la Reforma Integral de la Educacién Media Superior cuyo proposito es fortalecer y consolidar la
identidad de este nivel educativo, en todas sus modalidades y subsistemas; proporcionar una educacién pertinente y
relevante al estudiante que le permita establecer una relacién entre la escuela y su entorno; y facilitar el transito
académico de los estudiantes entre los subsistemas y las escuelas.

Para el logro de las finalidades anteriores, uno de los ejes principales de la Reforma es la definicion de un Marco
Curricular Comun, que compartirdn todas las instituciones de bachillerato, basado en desempefios terminales, el
enfoque educativo basado en el desarrollo de competencias, la flexibilidad y los componentes comunes del
curriculum.

A propésito de éste destacaremos que el enfoque educativo permite:
- Establecer en una unidad comiin los conocimientos, habilidades, actitudes y valores que el egresado de bachillerato
debe poseer.

7

Dentro de las competencias a desarrollar, encontramos las genéricas; que son aquellas que se desarrollaran de
manera transversal en todas las asignaturas del mapa curricular y permiten al estudiante comprender su mundo e
influir en €], le brindan autonomia en el proceso de aprendizaje y favorecen el desarrollo de relaciones armonicas con
quienes les rodean. Por otra parte las competencias disciplinares refieren los minimos necesarios de cada campo
disciplinar para que los estudiantes se desarrollen en diferentes contextos y situaciones a lo largo de la vida.
Asimismo las competencias profesionales los preparan para desempefiarse en su vida laboral con mayores
posibilidades de éxito.
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Dentro de este enfoque educativo existen varias definiciones de lo qué es una competencia, a continuacion se
presentan las definiciones que fueron retomadas por la Direccidn General del Bachillerato para la actualizacion de los
programas de estudio:
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PRESENTACION

Una competencia es la “capacidad de movilizar recursos cognitivos para hacer frente a un tipo de situaciones”
con buen juicio, a su debido tiempo, para definir y solucionar verdaderos problemas.!

Tal como comenta Anahi Mastache?, las competencias van mas alla de las habilidades basicas o saber hacer, ya que
implican saber actuar y reaccionar; es decir que los estudiantes sepan saber qué hacer y cuando hacer. De tal forma
que la Educacion Media Superior debe dejar de lado la memorizacién sin sentido de temas desarticulados y la
adquisiciéon de habilidades relativamente mecanicas, sino mas bien promover el desarrollo de competencias
susceptibles de ser empleadas en el contexto en el que se encuentren los estudiantes, que se manifiesten en la
capacidad de resolucién de problemas, procurando que en el aula exista una vinculacién entre ésta y la vida cotidiana
incorporando los aspectos socioculturales y disciplinarios que les permitan a los egresados desarrollar competencias
educativas.
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Las anteriores definiciones vinculadas con referentes psicopedagdgicos del enfoque constructivista centrado en el
aprendizaje, proporcionan algunas caracteristicas de la ensefianza y del aprendizaje que presenta este enfoque
educativo:

a) El educando es el sujeto que construye sus aprendizajes, gracias a su capacidad de pensar, actuar y sentir.

b) El logro de una competencia sera el resultado de los procesos de aprendizaje que realice el educando, a partir de las
situaciones de aprendizaje significativas.

c) Las situaciones de aprendizaje seran significativas para el estudiante en la medida que éstas le sean atractivas,
cubran alguna necesidad, recuperen parte de su entorno actual y principalmente le permitan reconstruir sus
conocimientos por medio de la reflexion y analisis de las situaciones.

d) Toda competencia implica la movilizacién adecuada y articulada de los saberes que ya se poseen (conocimientos,
habilidades, actitudes y valores), asi como de los nuevos saberes.

e) Movilizar los recursos cognitivos, implica la aplicacion de diversos saberes en conjunto en situaciones especificas y
condiciones particulares.

f) Un individuo competente es aquél que ha mejorado sus capacidades y demuestra un nivel de desempefio acorde a
lo que se espera en el desarrollo de una actividad significativa determinada.
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! Philippe Perrenoud, “Construir competencias desde la escuela” Ediciones Dolmen, Santiago de Chile. (2008)
> Mastache, Anahi et. al. Formar personas competentes. Desarrollo de competencias tecnoldgicas y psicosociales. Ed. Novedades Educativas. Buenos Aires / México. 2007.
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PRESENTACION

g) La adquisicidon de una competencia se demuestra a través del desempefio de una tarea o producto (evidencias de
aprendizaje), que responden a indicadores de desempefio de eficacia, eficiencia, efectividad y pertinencia y calidad
establecidos.

h) Las competencias se presentan en diferentes niveles de desempefio.

i) La funcion del docente es ser mediador y promotor de actividades que permitan el desarrollo de competencias, al
facilitar el aprendizaje entre los estudiantes, a partir del disefio y seleccion de secuencias didacticas,
reconocimiento del contexto que vive el estudiante, seleccion de materiales, promociéon de un trabajo
interdisciplinario y acompafiamiento del proceso de aprendizaje del estudiante.

El plan de estudio de la Direccién General del Bachillerato tiene como objetivos:

* Proveer al educando de una cultura general que le permita interactuar con su entorno de manera activa,
propositiva y critica (componente de formacién basica);

» Prepararlo para su ingreso y permanencia en la educacién superior, a partir de sus inquietudes y aspiraciones
profesionales (componente de formacién propedéutica);

» Y finalmente promover su contacto con algiin campo productivo real que le permita, si ese es su interés y
necesidad, incorporarse al ambito laboral (componente de formacién para el trabajo).

e

El presente documento corresponde a la Capacitacién de Inglés para el Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado
de Tamaulipas que ofrece en su Plan de Estudios 2012 correspondiente a la RIEMS. Estos programas fueron disefiados
bajo la Norma de Competencia Laboral propuesta por el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California, bajo la
metodologia de la tercera generacion del CONOCER, y del cual se retoman cuatro modulos que fomentan en el
alumnado habilidades de comunicacién en inglés que puedan desarrollarse dentro del dmbito empresarial, de
acuerdo a los intereses del alumnado y las necesidades del contexto laboral.

* En los mddulos que integran la capacitacion se ofrece la justificacion para ser considerados como salidas laterales
reconocidas en el mundo laboral, los referentes normativos seleccionados para su elaboracién, los sitios de
insercion en el mercado de trabajo para la integracién del egresado, el aprendizaje en términos de resultados, las
competencias a desarrollar en cada submddulo, los recursos didacticos que apoyaran el aprendizaje, su estrategia y
su evaluacién, asi como las fuentes de informacion.
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* En el desarrollo de los submddulos, con respecto a la formacion profesional, se ofrece un despliegue de
consideraciones pedagogicas y lineamientos metodoldgicos para que usted realice una planeacién especifica y la
concrete en la elaboracion de las guias didacticas por submddulo, en las que tendra que considerar elementos
como: sus condiciones regionales, situacion del plantel, caracteristicas e intereses del estudiante y sus propias
habilidades como docente.

Esta planeacidn especifica se caracteriza por ser dinamica y colaborativa, pues responde a situaciones escolares,
laborales y particulares del estudiante, y comparte el co-disefio con los docentes del mismo plantel o incluso de la
region, por medio de diversos mecanismos, como las academias.

Al ajustar sus componentes en varias posibilidades de desarrollo, estas modificaciones a los programas de estudio del
componente de formacién profesional apoyan el logro de una estructura curricular flexible en las capacitaciones para
el trabajo ofrecidas por el Bachillerato General, y permiten a los estudiantes, tutores y comunidad educativa participar
en la toma de decisiones sobre la formacién elegida por el estudiante.
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1. DESCRIPCION GENERAL DE LA CAPACITACION
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JUSTIFICACION DE LA CAPACITACION

La capacitacion de Inglés para el Trabajo ofrece las competencias profesionales que permiten al estudiante adquirir
conocimientos, desarrollar habilidades de comunicacién en inglés, con el fin de atender funciones administrativas de caracter
operativo, de manera auténoma, critica y ética, segiin el grado de complejidad técnica de sus actividades, con una actitud de
responsabilidad en su ambiente de trabajo, una convivencia basada en valores, un desarrollo personal y social arménico, y una
actualizacion conforme a necesidades especificas de su formacién profesional.

La formacion profesional se inicia en el tercer semestre con el desarrollo de las competencias para interactuar en situaciones
empresariales, intercambiar e interpretar informacién empresarial, promocionar la una empresa en diferentes eventos, y
desarrollar una vision emprendedora en la innovacion de los diferentes productos o servicios de la empresa.

Todas estas competencias posibilitan al egresado su incorporaciéon al mundo laboral o desarrollar procesos productivos
independientes de acuerdo con sus intereses profesionales o las necesidades de entorno social.

7

La capacitaciéon se compone de cuatro médulos, cada médulo se integra por tres submoédulo en cada semestre, que suman un total de
448 horas de formacion profesional.
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MAPA DE LA CAPACITACION

El mapa de la capacitacion esta compuesto por mddulos y submoédulos, los cuales se dividen de la siguiente manera:

3er. Semestre

4to. Semestre

5to. Semestre

6to. Semestre

MODULOS

Interactuar en Situaciones
empresariales
(112 hrs.)

Intercambiar informacion
empresarial
(112 hrs.)

Elaborar una agenda
empresarial
(112 hrs.)

Interpretar informacion
empresarial
(112 hrs.)

SUBMODULOS

Presentar a otras personas
relacionadas con la empresa
en inglés.

(35 hrs.)

Intercambiar informacién
sobre las empresas en su
contexto.

(28 hrs.)

Preparar la agenda para
reuniones empresariales.
(28 hrs.)

Describir aspectos culturales
en los negocios.
(35 hrs.)

Entablar una conversacion
telefénica de la empresa en
inglés.

(35 hrs.)

Innovar los productos de la

empresa.
(49 hrs.)

Planificar eventos de la

empresa.
(35 hrs.)

Describir las habilidades y
credenciales necesarias para
diferentes puestos.

(35 hrs.)

Elaborar procesos de
comunicacion empresarial en
el idioma inglés.

(42 hrs.)

Promocionar la empresa en
una feria de negocios.
(35hrs.)

Preparar un viaje de negocios
(49 hrs.)

Participar en una entrevista
de trabajo
(42 hrs.)
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Competencias Profesionales de Egreso

Competencias Profesionales de Egreso.

En el marco curricular comun del Sistema Nacional de Bachillerato (SNB) se describen las competencias clave que
todos los bachilleres deben estar en capacidad de desempefiar y que constituyen el perfil de egresado del SNB. En la
misma linea, las competencias profesionales basicas seglin en el Marco Curricular Comtn se definen como aquellas
competencias que proporcionan a los jovenes la formacidn esencial para su vida laboral. (Acuerdo Secretarial 444:
2008).

Durante le proceso de formaciéon de los cuatro modulos, el estudiante desarrollard las siguientes competencias
profesionales, correspondientes a la Capacitacién de Inglés:

» Intercambia informacién personal y de su empresa en diferentes situaciones comunicativas.

= Sefiala aspectos culturales segin la regién y en otros lugares donde la empresa lleve establezca relaciones
comerciales.

Comprende informacidén referente al perfil de una empresa.

» Establece una conversacion para describir sus actividades laborales y las de terceras personas.
» Concreta lugar y tiempo para reuniones de trabajo o eventos sociales de la empresa.

» Describe atractivos turisticos donde se pueden llevar a cabo reuniones de trabajo.

» Elabora una agenda empresarial.

* Prepara un viaje con proposito vacacional o de negocios.

* Comprende informacion sobre la historia y crecimiento de la empresa.

» Elabora un estudio de mercado sencillo para proponer cambios a productos existentes.

* Presenta a una empresay los productos o servicios que ofrece.

» Entrevista a terceras personas sobre sus gustos y preferencias con respectos a un producto.

= Utiliza frases de cortesia al presentarse a si mismo u otras personas en un ambiente laboral.

» Describe sus habilidades y destrezas y sus intereses profesionales y laborales.

» Redacta un curriculo vitae y lleva a cabo una entrevista laboral.

7
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Competencias Genéricas.

Para efectos de la Capacitacion de Inglés se desarrollan las competencias genéricas a partir de la promocion de las
competencias profesionales y no de forma descontextualizada. De las once competencias genéricas que se enlistan a
continuacion, el egresado de la Capacitacion de Inglés desarrolla durante el proceso formativo diferentes atributos de
las competencias genéricas cuatro, cinco, seis, ocho, diez, once. No obstante, es posible que desarrolle otras
competencias que considere pertinentes de acuerdo a su contexto regional, laboral y académico.

A continuacidn se enlistan las once competencias genéricas:

1. Se conocen y valora a s mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue.

2. Es sensible al arte y participa en la apreciacidn e interpretacion de sus expresiones en distintos géneros.

3. Elige y practica estilos de vida saludables.

4. Escucha e interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion de medios,

cédigos y herramientas apropiados.

Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

6. Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general, considerando otros puntos de vista de
manera critica y reflexiva.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

8. Participa y colabora de manera efectiva en quipos diversos.

9. Participa con una conciencia civica y ética en la vida de su comunidad, region, México y el mundo.

10. Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas y
practicas sociales.

11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables.

7
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Al terminar de cursar y acreditar los 12 submodulos y las asignaturas del Bachillerato General, el alumno recibira un
certificado que acredita los estudios realizados en el nivel de Educaciéon Media Superior.
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2. MODULOS QUE INTEGRAN LA CAPACITACION
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Modulo I. Interactuar en Situaciones Empresariales. 112 hrs.

Justificacion del médulo:

Establecer el referente para la evaluacion de la competencia de interactuar en el idioma inglés basico que se requiere
para la presentacion de personas y comunicarse por teléfono, asi como en forma escrita dentro del ambito
empresarial.

Referentes normativos de elaboracion del médulo:
NIE: CBBCNTI3
Desempeiio de actividades de apoyo en el ambito empresarial en idioma inglés de forma oral y escrita.

Sitios de insercion en el mercado de trabajo de este modulo:
e Sector industrial, comercial y de servicios.

7

Resultados de aprendizaje del médulo:
Interactta en el idioma inglés para presentarse a si mismo y a otras personas, comunicarse por teléfono, asi como en
forma escrita dentro del ambito empresarial.
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Ademas, desarrollara las competencias genéricas necesarias para actuar con eficiencia no solo en su trabajo, sino a lo
largo de la vida.

Para lograr los resultados de aprendizaje del médulo, el estudiante deberd demostrar en forma sucesiva las siguientes
competencias, por submodulos:

Submaédulo 1. Presentar a otras personas relacionadas con la empresa en inglés. 35 hrs.
Contenido:

1.1 Aplica expresiones para saludos.
1.2 Se presenta ante otras personas.
1.3 Presenta a otras personas.
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Submaddulo 2. Entablar una conversacién telefénica de la empresa en inglés. 35 hrs.
Contenido:

2.1 Entabla una conversacion telefénica

2.2 Responde de forma apropiada a preguntas del interlocutor.

2.3 deletrea palabras o nombres que el interlocutor no comprende.
2.4 Dicta numeros telefénicos y cifras

Submodulo 3. Elaborar procesos de comunicacién empresarial en el idioma inglés. 42 hrs.
Contenido:

3.1 Identifica textos relacionados con el ambito empresarial y los respectivos elementos que los componen.

3.2 Identifica el propdsito e ideas principales de documentos de tipo empresarial, utilizando estrategias de
comprension lectora.

3.3 Comunica a diferentes departamentos de la empresa la informacién mas importante de un documento escrito.

3.4 Redacta diferentes tipos de documentos para solicitar informacién o comunicar mensajes en el ambito
empresarial.

e

Recursos didacticos del médulo.

El programa se opera a manera de taller, privilegiando la experiencia practica, pero sin olvidar el fundamento tedrico,

haciendo uso de:

i Ejercicios de habilidades de pensamiento: leer y escribir como un instrumento para llegar a la competencia.

B Investigaciéon de empresas, por parte del estudiantado de diversas situaciones en donde se requiere el uso del
inglés.

i1 Recreacion de situaciones empresariales en el espacio dulico en las que necesite emplear el idioma inglés, aplicando
dinamicas como los sociodramas, conversacidon en binas, representaciones de situaciones semi-estructuradas y
estructuradas grabadas, empleando la tecnologia disponible.

1 Material: revistas, libros, periddicos, documentos en inglés.

1 Equipo y material didactico: reproductor de discos compactos, gufas de aprendizaje e instrumentos de evaluacién.
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje del médulo.

La evaluacién se realiza con el propodsito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las
competencias profesionales y genéricas de manera integral, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las
condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio
profesional.

En el contexto de la evaluacién por competencias, es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos
instrumentos de evaluaciéon, como guias de observacidn, rubricas y listas de cotejo entre otros; las evidencias por
producto como portafolio de evidencias que incluyen documentos y reportes producidos, didlogos y trabajos en equipo;
y las evidencias de conocimiento que incluyen cuestionarios, resimenes, cuadros sin6pticos, entre otros.

Para lograr la evaluacion se aplicard una serie de practicas integradoras, que arrojen las evidencias para la
conformacion del portafolio.

7

Fuentes de informacion del médulo.

Clarke, S. (2003). In Company Pre-Intermediate. London: Macmillan.

Hobs, M & Starr, ] (2006). Comerce 1. New York: Oxford.

Adams, K & Dovale R (2001). Global Links 1. USA: Longman.

Mascull, B. (2002) Business Vocabulary in Use. London: Cambridge University Press.
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BBC Learn English. Talking Business. Telephonig. 2012. Consejo Britanico. Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.bbc.co.uk/worldservice /learningenglish /business /talkingbusiness /unitltelephone/1connecting.shtml

Descibing an Office. 2012. Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.eslflow.com/Office layout.pdf
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Modulo II. Intercambiar informacion empresarial.

Justificacion del médulo:

Establecer el referente para la evaluacion de la competencia de interactuar en el idioma inglés basico que se requiere
para presentar a una empresa y sus productos en forma oral y escrita, asi como intercambiar informacion al leer y
redactar reportes dentro del &mbito de la misma, asi mismo puede ser referente para el desarrollo del programa de
capacitacion y formacion basados en NTCL.

Referentes normativos de elaboracion del médulo:
NIE: CBBBCNTI3
Desempeiio de actividades de apoyo en el ambito empresarial en idioma inglés de forma oral y escrita.

Sitios de insercion en el mercado de trabajo de este mdédulo:
e Sector industrial, comercial y de servicios.

7

Resultados de aprendizaje del médulo:
Presentar a una empresa y sus productos en forma oral y escrita, asi como intercambiar informacion al leer y redactar
reportes dentro del ambito de la misma.
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Ademas, desarrollara las competencias genéricas necesarias para actuar con eficiencia no solo en su trabajo, sino a lo
largo de la vida.

Para lograr los resultados de aprendizaje del médulo, el estudiante deberd demostrar en forma sucesiva las siguientes
competencias, por submodulos:

Submédulo 1. Intercambiar informacién sobre las empresas en tu contexto. 28 hrs.
Contenido:

1.1 Formula preguntas sobre las empresas en su contexto.

1.2 Expone de forma oral el origen de una empresa en su contexto.
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Submédulo 2. Innovar los productos de la empresa. 49 hrs.

Contenido:

2.1 Realiza una conversacién para describir o informarse acerca de la evoluciéon de los productos que genera las
empresas.

2.2 Disefia y aplicas un estudio de mercado para innovar un producto.

2.3 Describe de manera oral y escrita la innovacién de un producto.

Submodulo 3. Promocionar tu empresa en una feria de negocios. 35 hrs.

Contenido:

3.1 Describe de forma oral y escrita los elementos y localizacién de un stand de exhibicion en una feria o exposicion de
productos.

3.2 Presenta en publico la informacién de una empresa y sus productos o prototipos.

7

Recursos didacticos del médulo.

El programa se opera a manera de taller, privilegiando la experiencia practica, pero sin olvidar el fundamento teorico,

haciendo uso de:

¥ Ejercicios de habilidades de pensamiento: leer y escribir como un instrumento para llegar a la competencia.

M Investigacién de empresas, por parte del estudiantado de diversas situaciones en donde se requiere el uso del inglés.

] Recreacion de situaciones empresariales en el espacio 4ulico en las que necesite emplear el idioma inglés, aplicando
dinamicas como los sociodramas, conversacion en binas, representaciones de situaciones semi-estructuradas y
estructuradas grabadas, empleando la tecnologia disponible.

¥ Material: revistas, libros, peridédicos, documentos en inglés.

M Equipo y material didactico: reproductor de discos compactos, guias de aprendizaje e instrumentos de evaluacion.

7

CAPACITACION DE INGLES PARA EL TRABAJO

Estrategia de evaluacion del aprendizaje del moédulo.

La evaluacién se realiza con el propdsito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las
competencias profesionales y genéricas de manera integral, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las
condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempeiio
profesional.
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En el contexto de la evaluacién por competencias, es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos
instrumentos de evaluacion, como guias de observacidn, rubricas y listas de cotejo entre otros; las evidencias por
producto como portafolio de evidencias que incluyen documentos y reportes producidos, didlogos y trabajos en equipo;
y las evidencias de conocimiento que incluyen cuestionarios, resimenes, cuadros sindpticos, entre otros.

Para lograr la evaluaciéon se aplicara una serie de practicas integradoras, que arrojen las evidencias para la
conformacion del portafolio.

Fuentes de informacién del médulo.

Allison,] & Towned, J., Emmerson,P (2008). The Business Upper-Intermediate. London: Macmillan.
Allison,] & Towned, J., Emmerson,P (2008). The Business Pre— Intermediate. London: Macmillan.
Naunton, ]. (2000). Head For Business Intermediate. 2nd ed. New York: Oxford.

Clarke, S. (2003). In Company Pre-Intermediate. London: Macmillan.

Hobs, M & Starr, ] (2006). Comerce 1. New York: Oxford.

Adams, K & Dovale R (2001). Global Links 1. USA: Longman.

Mascull, B. (2002) Business Vocabulary in Use. London: Cambridge University Press.
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BBC Learn English. Talking Business. Presentations. 2012. Consejo Britanico. Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.bbc.co.uk/worldservice /learningenglish /business /talkingbusiness /unit3presentations/lopening.shtml

P
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Intercambio de informacién de la empresa. 2012. Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://fds.oup.com/www.oup.com/pdf/elt/catalogue/0-19-457477-6-a.pdf

Ejercicios de lectura de noticias del ambito empresarial. Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.breakingnewsenglish.com/business english.html

Business  Presentations &  Public  Speaking. Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.englishclub.com/business-english/presentations.htm
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http://www.englishclub.com/business-english/presentations.htm

About.com. The history of airbags. (2012). Consultado el 28 de agosto de 2012,
http://inventors.about.com/od/astartinventions/a/air_bags.htm

About.com. The history of band-aids. (2012). Consultado el 28 de agosto de 2012,
http://inventors.about.com/od/bstartinventions/a/bandaid.htm

Las 10 claves del éxito. (2009).Consultado el 28 de agosto de 2012 de
http://www.youtube.com/watch?v=sPMpzfZE5 0&feature=related
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Modulo III. Elaborar una agenda empresarial.

Justificacion del médulo:

Establecer el referente para la evaluacidon de la competencia de manejar una agenda empresarial en el idioma inglés
basico que se requiere para planear reuniones o eventos, asi como realizar y modificar citas de trabajo o viajes de
negocios.

Referentes normativos de elaboracion del modulo:
NIE: CBBCNTI3
Desempefio de actividades de apoyo en el &mbito empresarial en idioma inglés de forma oral y escrita.

Sitios de insercion en el mercado de trabajo de este modulo:
e Sector industrial, comercial y de servicios.

7

Resultados de aprendizaje del médulo:
Organiza una agenda empresarial, concentrando lugares y fechas para planear eventos como conferencias, reuniones
de trabajo, viajes de negocios, etc.

P

CAPACITACION DE INGLES PARA EL TRABAJO

Ademas, desarrollara las competencias genéricas necesarias para actuar con eficiencia no solo en su trabajo, sino a lo
largo de la vida.

Para lograr los resultados de aprendizaje del mddulo, el estudiante debera demostrar en forma sucesiva.

Submddulo 1. Preparar la agenda para reuniones empresariales. 28 hrs.

Contenido:

1.1 Identifica los tipos de reuniones, asi como el propdsito y organizacién de una agenda de trabajo.
1.2 Comprende instrucciones para la elaboracién de una reunion.
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1.3 Informa de forma escrita, a terceras personas sobre una reunién de trabajo.
1.4 Explica de forma oral y escrita los cambios de planes y horarios de una agenda de trabajo.
1.5 Toma nota de informacién relevante en minutas de trabajo.

Submédulo 2. Planificar eventos de la empresa 35 hrs.

Contenido:

2.1 Formula y responde preguntas acerca de las caracteristicas que tiene un lugar para desarrollar reuniones de
trabajo, congresos, etc.

2.2 Realiza conversaciones para solicitar informacién y reservar los posibles lugares para una reunién de trabajo.

2.3 Realiza conversaciones para decidir sobre al logistica de un evento.

2.4 Informa de manera oral y escrita la logistica de un evento.

Submodulo 3.Preparar un viaje de negocios 49 hrs.
Contenido:

3.1 Elabora reservaciones de hotel y trasporte.

3.2 Elaboras tu registro para abordar el transporte.

3.3 Realizas el registro en el hotel.

pa
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Recursos didacticos del médulo

El programa se opera a manera de taller, privilegiando la experiencia practica, pero sin olvidar el fundamento teorico,

haciendo uso de:

M Ejercicios de habilidades de pensamiento: leer y escribir como un instrumento para llegar a la competencia.

¥ Investigacién de empresas, por parte del estudiantado de diversas situaciones en donde se requiere el uso del inglés.

M Recreacion de situaciones empresariales en el espacio 4ulico en las que necesite emplear el idioma inglés, aplicando
dinamicas como los sociodramas, conversaciéon en binas, representaciones de situaciones semi-estructuradas y
estructuradas grabadas, empleando la tecnologia disponible.

¥ Material: revistas, libros, periédicos, documentos en inglés.

M Equipo y material didactico: reproductor de discos compactos, guias de aprendizaje e instrumentos de evaluacién.
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje del médulo

La evaluacién se realiza con el propdsito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las
competencias profesionales y genéricas de manera integral, mediante un proceso continuo y dinamico, creando las
condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio
profesional.

En el contexto de la evaluacidon por competencias, es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos
instrumentos de evaluacién, como guias de observacidn, rabricas y listas de cotejo entre otros; las evidencias por
producto como portafolio de evidencias que incluyen documentos y reportes producidos, didlogos y trabajos en equipo;
y las evidencias de conocimiento que incluyen cuestionarios, resimenes, cuadros sindpticos, entre otros.

Para lograr la evaluaciéon se aplicard una serie de practicas integradoras, que arrojen las evidencias para la
conformacidn del portafolio.

pa

Fuentes de informaciéon del médulo

Clarke, S. (2003). In Company Pre-Intermediate. London: Macmillan.

Hobs, M & Starr, ] (2006). Comerce 1. New York: Oxford.

Adams, K & Dovale R (2001). Global Links 1. USA: Longman.

Mascull, B. (2002) Business Vocabulary in Use. London: Cambridge University Pres

Simon Clarke. (2007) In Company- preintermediate. Macmillan

Peter Viney. (2008) Basic Survival International Communication for Professional People. Macmillan
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BBC Learn English. Talking Business. Meeting. 2012. Consejo Britanico. Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish /business/talkingbusiness /unit2meetings/lagenda.shtml

El reto Millonario. Vocabulario para negocios. 2012. Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.businessenglishpod.com/quiz/millionaire-money.html

Randall’s ESL Cyber Listening Lab. Vocabulary for Hotel Reservations. (2012). Consultado el 28 de agosto de 2012,
de
http://www.esl-lab.com /vocab/v-hotel.htm

Randall’s ESL Cyber Listening Lab. Hotel Reservations. (2012). Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.esl-lab.com /hotel1 /hotel1.htm

Randall’s ESL Cyber Listening Lab. Train tickets. (2012). Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.esl-lab.com /trainnew/index.htm

Randall’s ESL Cyber Listening Lab. Travel Arrangments. (2012). Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.esl-lab.com /flight/flightrd1.htm

Randall’s ESL Cyber Listening Lab. Travel on Sky Airlines. (2012). Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.esl-lab.com/planel/plnil.htm

Randall’s ESL Cyber Listening Lab. Budget Hotel Rooms. (2012). Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.esl-lab.com /hotelreservations/hotelreservationsrd1.htm

Randall’s ESL Cyber Listening Lab. Hotel Check-in . (2012). Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.esl-lab.com/checkin/checkinrd1.htm
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Modulo IV. Interpretar informaciéon empresarial.

Justificacion del médulo:

Establecer el referente para la evaluacion de la competencia de identificar costumbres y practicas culturales de
empresas en diferentes contextos, asi como analizar los requisitos y perfiles de diferentes puestos de trabajo y de las
practicas para solicitar empleo en contextos empresariales.

Referentes normativos de elaboracion del modulo:
NIE: CBBCNTI3

Desempefio de actividades de apoyo en el ambito empresarial en idioma inglés de forma oral y escrita.

Sitios de insercion en el mercado de trabajo de este médulo:

pa

e Sector industrial, comercial y de servicios.

Resultados de aprendizaje del mdodulo:
Identificar costumbres y practicas culturales de empresas en diferentes contextos, asi como analizar los requisitos y
perfiles de diferentes puestos de trabajo. Redactar un curriculo vitae y llevar a cabo entrevistas de trabajo.

z

CAPACITACION DE INGLES PARA EL TRABAJO

Ademas, desarrollara las competencias genéricas necesarias para actuar con eficiencia no solo en su trabajo, sino a lo
largo de la vida.

Para lograr los resultados de aprendizaje del mddulo, el estudiante debera demostrar en forma sucesiva.

Submoddulo 1. Describir aspectos culturales en los negocios. 35 hrs.
Contenido:

1.1 identifica informacion especifica sobre aspectos culturales entre México y otros paises.

1.2 Solicita e intercambia informacién sobre practicas esenciales en los negocios.
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N
I

Submodulo 2. Describir las habilidades y credenciales necesarias para diferentes puestos. 35 hrs.
Contenido:

2.1 Identifica las oportunidades de empleo en su contexto.

2.2 Identifica las habilidades y credenciales requeridas en diferentes puestos de trabajo.

2.3 Solicita de forma oral y escrita informacidn sobre los beneficios y salarios de diferentes empleos.

Submodulo 3. Participar en una entrevista de trabajo 42 hrs.
Contenido:

3.1 Redacta un Curriculo Vitae y carta de presentacion.

3.2 Elabora una solicitud de empleo por internet o en formato impreso.

3.3 Solicita por teléfono una entrevista de trabajo.

3.4 Solicitar una entrevista de trabajo.

3.5 Simula una entrevista de trabajo.

Recursos didacticos del modulo

El programa se opera a manera de taller, privilegiando la experiencia practica, pero sin olvidar el fundamento

tedrico, haciendo uso de:

i Ejercicios de habilidades de pensamiento: leer y escribir como un instrumento para llegar a la competencia.

& Investigacién de empresas, por parte del estudiantado de diversas situaciones en donde se requiere el uso del
inglés.

] Recreacién de situaciones empresariales en el espacio aulico en las que necesite emplear el idioma inglés,
aplicando dinamicas como los sociodramas, conversacién en binas, representaciones de situaciones semi-
estructuradas y estructuradas grabadas, empleando la tecnologia disponible.

k1 Material: revistas, libros, periddicos, documentos en inglés.

& Equipo y material didactico: reproductor de discos compactos, guias de aprendizaje e instrumentos de evaluacién.
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje del moédulo

La evaluacidon se realiza con el proposito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las
competencias profesionales y genéricas de manera integral, mediante un proceso continuo y dinamico, creando las
condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio
profesional.

En el contexto de la evaluaciéon por competencias, es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos
instrumentos de evaluacion, como guias de observacién, rubricas y listas de cotejo entre otros; las evidencias por
producto como portafolio de evidencias que incluyen documentos y reportes producidos, didlogos y trabajos en equipo;
y las evidencias de conocimiento que incluyen cuestionarios, resimenes, cuadros sindpticos, entre otros.

Para lograr la evaluacion se aplicard una serie de practicas integradoras, que arrojen las evidencias para la
conformacion del portafolio.

pa

Fuentes de informacion del médulo

Stempleski, S. et al. (2005). World Link 2. USA:Thomson.

Stempleski, S. et al. (2005). World Link 1. USA:Thomson.

Hoobs, M. & Starr Keddle, J. (2006). Commerce. England: OUP

Richardson, K., et al. (2008). The Business-Pre Intermediate. England: Macmillan.
Richards, J. 1998. New Interchange 2 Student’s Book. England: CUP

Mascul, B. (2002). Business Vocabulary in Use. England: CUP

Clarke, S. (2003). In Company Pre-Intermediate. England: Macmillan.
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BBC Learn English. Working Aboard. (2012). Consejo Britanico. Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http: //www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish /business/wab/

BBC Learn English. Get that job. Job search. (2012) Consejo Britanico. Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.bbc.co.uk/worldservice /learningenglish /business /getthatjob /unitljobsearch/pagel.shtml
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Randall’s ESL Cyber Listening Lab. Job Hunting. (2012). Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.esl-lab.com/jobhunting/jobhuntingrd1.htm

BBC Learn English. Get that job. CV’s (2012). Consejo Britanico. Consultado el 28 de agosto de 2012, de
http://www.bbc.co.uk/worldservice /learningenglish /business/getthatjob /unit2cvs/pagel.shtml

BBC Learn English. Interviews. (2012) Conse]o Brltanlco Consultado el 28 de agosto de 2012, de
: etthatjob /unit4interview/pagel.shtml
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3. COMO DESARROLLAR LOS SUBMODULOS EN LA

FORMACION PROFESIONAL
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3.1 LINEAMIENTOS METODOLOGICOS PARA ELABORAR LOS SUBMODULOS.
En este apartado encontrara las competencias que el estudiante desarrollard en los moédulos y submoédulos
respectivos de la capacitacion, el resultado de aprendizaje para que usted identifique lo que se espera del estudiante y
pueda disefar las experiencias de formaciéon en el taller, laboratorio o aula, que favorezca el desarrollo de las
competencias profesionales y genéricas, a través de los momentos de apertura, desarrollo y cierre, de acuerdo con las
condiciones regionales, situacidn del plantel y caracteristicas de los estudiantes.

Mediante el andlisis del programa de estudios de cada moédulo, usted podra establecer su planeacién y definir las
actividades especificas que estime necesarias para lograr los resultados de aprendizaje, de acuerdo con su
experiencia docente, las posibilidades de los estudiantes y las condiciones del plantel.

Resultados de aprendizaje del médulo
Interactta en el idioma inglés para presentarse a si mismo y a otras personas, comunicarse por teléfono, asi como en
forma escrita dentro del ambito empresarial.

Para lograr los resultados de aprendizaje del mddulo, el estudiante debera demostrar en forma sucesiva las siguientes
competencias, por submodulos:

Mddulo I: Interactuar en situaciones empresariales

Contenido:

Submddulo 1. Presentar a otras personas relacionadas con la empresa en inglés.
Submédulo 2. Entablar una conversacion telefénica de la empresa en inglés.
Submaddulo 3. Elaborar procesos de comunicacion empresarial en el idioma inglés.

Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas



Las competencias genéricas que tienen mayor probabilidad de desarrollarse para contribuir a las competencias
profesionales son:

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacién de medios, codigos y
herramientas apropiados.

6. Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general, considerando otros puntos de vista de
manera critica y reflexiva.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.
8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

10. Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas
sociales.
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GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO A DESARROLLAR.

Mediante el andlisis de la informacion de la capacitacion y de las competencias por cada mddulo, usted podra elaborar
una propuesta de co-disefio curricular con la planeacion de actividades aspectos didacticos de cuerdo con los
contextos, necesidades e intereses de los estudiantes, que le permita ejercer sus competencias en su vida académica,
laboral y personal, y que sus logros se reflejen en las producciones individuales y en equipo, en un ambiente de
cooperacion. En el siguiente apartado se desarrolla un ejemplo de una guia didactica:

Submoddulo 1. Presentar a otras personas relacionadas con la empresa en inglés.

APERTURA

La fase de apertura permite explorar y recuperar los saberes previos e intereses del estudiantado, asi como los
aspectos del contexto relevantes para su formacion. Al explicitar estos hallazgos en forma continua, es factible
reorientar o afinar las estrategias didacticas centradas en el aprendizaje, los recursos didacticos y el proceso de
evaluacion del aprendizaje, entre otros aspectos seleccionados.

pa

Para apoyar su intervencion en proceso de integracion y reconocimiento de sus estudiantes, le sugerimos las
siguientes estrategias didacticas minimas, las cuales podra modificar u omitir, o cambiar su secuencia, segun las
necesidades, intereses o condiciones de aprendizaje en su contexto escolar:

z

CAPACITACION DE INGLES PARA EL TRABAJO

= Aplicar un diagndstico en forma individual o grupal para identificar a los estudiantes con dominio de las
competencias y las modificaciones por realizar en el submaddulo.

= [dentificar las expectativas de los estudiantes y orientarlos en lo que se espera de ellos al finalizar su transito por el
modulo.

= Realizar un encuadre entre las expectativas de los estudiantes y el desarrollo de las competencias en el médulo y en
los submédulos que lo componen.

* Promover la integracion y comunicacion grupal, con la aplicacion de técnicas o ejercicios vivenciales adecuados a los
estudiantes, al contexto y a sus propias habilidades docentes.
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Consideraciones pedagdgicas.

v’ Analizar las once competencias genéricas y determinarlas competencias idéneas a desarrollar en el submédulo.
Estas competencias genéricas deberan retomarse en la planeacién especifica por contenido, tema, subtema o
sesion, segun la complejidad y situaciones de aprendizaje.

v’ Recuperacion de experiencias, saberes y preconcepciones de los estudiantes, para crear andamios de aprendizaje y
adquirir nuevas experiencias y competencias.

v Reconocimiento de competencias por experiencia o formacidn, a través de un diagndstico.

v’ Integracion grupal para crear escenarios y ambientes de aprendizaje.

v’ Mirada general del estudio, ejercitacion y evaluacion de las competencias profesionales o genéricas.
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DESARROLLO

La fase de desarrollo permite crear escenarios de aprendizaje y ambientes de colaboracién para la construccion y
reconstruccion del pensamiento a parir de la realidad y el aprovechamientos de apoyos didacticos, para la apropiacion o
reforzamiento de conocimientos, habilidades y actitudes, asi como crear situaciones que permitan valorar las
competencias profesionales y genéricas en el estudiante, en contextos escolares y de la comunidad.

Para apoyar su intervencidn en proceso de integracidon y reconocimiento de sus estudiantes, le sugerimos las siguientes
estrategias didacticas minimas, las cuales podra modificar u omitir, o cambiar su secuencia, segiin las necesidades,
intereses o condiciones de aprendizaje en su contexto escolar:

= Presentar textos, escritos u orales, que incluyan ejemplos léxicos y sintacticos que le permitan al alumnado la
comprension lectora y auditiva sobre la presentacion de si mismo y otras personas en situaciones laborales.

= Realizar ejercicios que impliquen la movilizaciéon de conocimientos previos y reflejen el analisis critico de textos escritos
o auditivos.

ra

= Realizar actividades reflexivas sobre el uso y la practica social del lenguaje al presentar a terceras personas y evitar
memorizar reglas gramaticales y repetir vocabulario aislado.

7~
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= Realizar practicas del uso del lenguaje e investigaciones gramaticales y de vocabulario a través de sistemas de computo e
Internet.

= Elabora un guidén para simular un escenario laboral donde requiere que se presenten por primera vez. Esta practica
permite desarrollar la confianza y la seguridad en el uso del lenguaje en situaciones comunicativas en diferentes ambitos
laborales. En este sentido, es preciso realizar practicas guiadas en la produccién oral y escrita para dar confianza y
retroalimentacion adecuada del alumnado para después pueda crear sus propias producciones escritas u orales de forma
auténoma.

Organizar actividades que requieran la demostracidon de las competencias de expresion oral y escrita, en las cuales se
refleje aspectos de la cultura laboral de su region o Estado.
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Consideraciones Pedagodgicas.

v" Creacién de escenarios y ambientes de aprendizaje y cooperacion, mediante la aplicacion de estrategia, métodos,
técnicas y actividades centradas en el aprendizaje, como: Aprendizaje basado en problemas (ABP), método de
casos, método de proyectos, visitas al sector productivo, simulaciones o juegos, uso de TIC’S, investigaciones y
redes conceptuales, entre otras para favorecer la generacion, apropiacion y aplicacion de competencias
profesionales y genéricas de diversos contextos.

v" Fortalecimiento de ambientes de cooperacion y colaboracién en el aula y fuera de ella, a partir del desarrollo de
trabajo individual, en equipo y grupal.

v" Integracion y ejercitacion de competencias y experiencias para aplicarlas, en situaciones reales o parecidas, al
ambito laboral.

v" Aplicacion de evaluacion continua para verificar y retroalimentar el desempefio del estudiante.

v Recuperacion de evidencias de desempefio, producto y conocimientos, para la integracion del portafolio de
evidencias.

7

7

CAPACITACION DE INGLES PARA EL TRABAJO
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CIERRE

La fase de cierre propone la elaboracidn de sintesis, conclusiones y reflexiones argumentativas que, entre otros aspectos,
permiten advertir los avances o resultados del aprendizaje en el estudiante y, con ello, la situaciéon en que se encuentra,
con la posibilidad de identificar los factores que promovieron u obstaculizaron su proceso de formacidn.

Para apoyar su intervencion en proceso de integracion y reconocimiento de sus estudiantes, le sugerimos las siguientes
estrategias didacticas minimas, las cuales podrd modificar u omitir, o cambiar su secuencia, segiin las necesidades,
intereses o condiciones de aprendizaje en su contexto escolar:
Realizar una practica integradora al final del submdédulo y la cual es parte de la evaluacién sumativa de la asignatura, se
sugiere aplicar instrumentos de evaluacion, segin las capacidades a desarrollar y los criterios de evaluaciéon que se

establecen, a partir de analizar las competencias genéricas y las profesionales de cada submaédulo.

Determinar evidencias de conocimiento, producto y desempefio. En este aspecto es importante referir que el docente,
evalua el desempeiio logrado a partir de la aplicacion de evidencias de producto y desempeiio en la practica integradora.

Las evidencias de conocimiento se plantean como parte de la evaluacion estandarizada, y en ese sentido desde la
direcciéon académica se envia el instrumento de evaluacidn que se aplica para evaluar las evidencias de conocimiento del
submadulo.

Verificar que el portafolio de evidencias contenga las evidencias de desempefio, productos y conocimientos.

Coordinar una sesidn de autoanalisis relacionada con el desempefio y vivencias de cada alumno o alumna y del propio
docente.

Verificar el logro de los resultados de aprendizaje, asi como el de las competencias profesionales y genéricas.

Organizar el cierre del submédulo y su vinculacion con las siguientes submddulos de la capacitacion si es necesario.
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Consideraciones Pedagdgicas.

v’ Verificacién y logro de las competencias profesionales y genéricas planteadas en el submoédulo, y permitir la
retroalimentacion o reorientacion, si el estudiante lo requiere o lo solicita.

v’ Verificacién del desempefio del propio docente, asi como de los materiales didacticos empleados, ademds de otros
aspectos didacticos que consideren necesarios.
Verificacion del portafolio de evidencias del estudiante.
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EVALUACION POR COMPETENCIAS
Desde la vision pedagégica, el proceso de evaluacién por competencias tiene que ver con la comprension, regulacion y
mejora continua de la ensefianza y el aprendizaje, asociado a la acreditacién y certificaciéon académica, como funcion
social del mismo proceso.

En el enfoque por competencias, la evaluacidn se sistematiza con la creacién de espacios, la aplicacion de
instrumentos y la recopilacién de evidencias de desempefio, productos y conocimientos que el estudiante demostrara
en condiciones reales o simuladas mediante procedimientos de autoevaluacion, co-evaluacién y evaluacion del
docente.

Las siguientes evidencias de desempeiio, productos y conocimientos son los contenidos que le permitiran seleccionar
y elaborar los instrumentos de evaluaciéon mas convenientes para verificar el aprendizaje del estudiante.

7

DESEMPENOS

= Identifica, en un texto oral o escrito, frases y expresiones formales e informales para presentarse a sus compafieros de
trabajo.

= Se presenta por si mismo y a terceras personas en un ambiente de trabajo.

* Presenta de forma oral y fluida una grabacién del didlogo para iniciar una conversacion, utilizando el vocabulario y la
gramatica correspondiente del médulo.

7~

CAPACITACION DE INGLES PARA EL TRABAJO

PRODUCTOS

= Listado de frases y expresiones utilizadas para romper el hielo y clasificarlas en formales e informales.

= Ejercicios de comprensién auditiva, en los cuales extrae informacion especifica y de detalle..

= Ejercicios gramaticales del verbo “ to be” y el “presente simple” para dar informacién personal.

= Redaccion de un diadlogo en borrador donde emplea expresiones solicitar hablar con una tercera persona, dejar una
mensaje de voz.
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CONOCIMIENTOS
= Saludos formales e informales.
» Expresiones para presentarse asi mismo y a terceras personas.
= Titulos formales (Mr, Mrs, Miss, Ms)
= Expresiones “would + like + noun”para hacer una invitacion.
» Verbo TO BE para expresar informacion personal.
= Presente simple en sus diferentes formas para describir actividades laborales

Recomendaciones para la seleccién de instrumentos o acciones para evaluar el aprendizaje

v’ Para evaluar los desempefios y recuperar sus evidencias, puede construir o ensamblar guias de observacion, juego
de roles y ejercicios practicos, entre otros.

v Para evaluar los productos y recuperar sus evidencias, puede construir o ensamblar listas de cotejo, bitacoras,
informes, programas y diagramas, entre otros.

v’ Para evaluar los conocimientos, puede construir o ensamblar cuestionarios, redes o mapas mentales, proyectos y
reseiias, entre otros.

-
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Guia Didactica
Submoddulo 2. Entablar una conversacion telefonica de la empresa en inglés.

APERTURA

Aplicar un diagnéstico en forma individual o grupal para identificar a los estudiantes con dominio de las
competencias y las modificaciones por realizar en el submddulo.

Identificar las expectativas de los estudiantes y orientarlos en lo que se espera de ellos al finalizar su transito por el
modulo.

Realizar un encuadre entre las expectativas de los estudiantes y el desarrollo de las competencias en el médulo y en
los submédulos que lo componen.

Promover la integracién y comunicacién grupal, con la aplicacién de técnicas o ejercicios vivenciales adecuados a los
estudiantes, al contexto y a sus propias habilidades docentes.

Presentar el submo6dulo y mencionar la duracién contenido, metodologia de trabajo, normas de convivencia, criterios
de evaluacion, evidencias de conocimiento, producto y desempefio que se esperan al final de cada bloque y establecer
de manera conjunta las fechas para su cumplimiento.

Promover la integracién del portafolio de evidencias.

Establecer normas de convivencia para el desarrollo de los trabajos de cada bloque.

Recuperar conocimientos y experiencias previas relacionadas con: las competencias profesionales y las competencias
genéricas de cada médulo.

Coordinar actividades escolares con las de los componentes de formacidon propedéutico y basico, para establecer
estrategias de apoyo al dominio de aspectos conceptuales y de competencias genéricas.
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DESARROLLO
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CAPACITACION DE INGLES PARA EL TRABAJO

Presentar la guia comercial de su localidad y elaborar un directorio segin el giro empresarial, en el cual se incluye:
Nombre de la empresa, direccidn, teléfono, pagina de internet.

Realizar ejercicios que impliquen la movilizaciéon de conocimientos previos y reflejen el analisis critico de textos
escritos o auditivos.

Realizar actividades reflexivas sobre el uso y la practica social del lenguaje; analizan un didlogo para identificar las
fases de la llamada telefénica (saludo, propoésito de llamada, solicitud de peticion, despedida).

Realizar practicas del uso del lenguaje e investigaciones gramaticales y de vocabulario a través de sistemas de
computo e Internet sobre expresiones formales e informales en llamadas telefénicas.

CIERRE

Realizar una practica integradora al final del submédulo y la cual es parte de la evaluacién sumativa de la asignatura,
se sugiere aplicar instrumentos de evaluacidn, segin las capacidades a desarrollar y los criterios de evaluacién que se
establecen, a partir de analizar las competencias genéricas y las profesionales de cada submodulo.

Realiza una videograbacién de una conversacién en la cual intercambian informaciéon personal de diferentes
ejecutivos (nombre, puesto, correo electrénico, direccién de la empresa, teléfono.

Aplicacion de un examen de conocimientos sobre expresiones telefénicas y vocabulario referente a la tematica del
submodulo.

Verificar que el portafolio de evidencias contenga las evidencias de desempefio, productos y conocimientos.
Coordinar una sesion de autoanalisis relacionada con el desemperio y vivencias de cada alumno o alumna y del propio
docente.

Verificar el logro de los resultados de aprendizaje, asi como el de las competencias profesionales y genéricas.
Organizar el cierre del submédulo y su vinculacion con las siguientes submddulos de la capacitacion si es necesario.
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EVALUACION POR COMPETENCIAS
Evidencias para elaborar los instrumentos de evaluacion correspondientes:

DESEMPENOS

= Solicita de manera oral y/o escrita informacién especifica sobre empresas y/o personal laboral.

= Realiza comprension lectora de diferentes textos en inglés para identificar informacion especifica de una empresa en
una guia comercial.

= Realiza interaccion oral en inglés para solicitar informacion especifica de una empresa o empleado.

= Expresa de manera oral y/o escrita mensajes sencillos para terceras personas.

» Toma mensajes sencillos por teléfono y los comunica a terceros de forma escrita.

PRODUCTOS

» [nvestigacion de expresiones formales e informales para solicitar informacion por teléfono.
= Ejercicios de comprension auditiva sobre llamadas telefénicas con propdsitos laborales.

= Guién de una conversacion telefénica donde se intercambia informacion personal.

= Ejercicios de gramatica.

= Mensajes escritos que tomé de una llamada telefénica.

CONOCIMIENTOS

= Partes de una guia comercial.

= Expresiones para solicitar informacion por teléfono.
= Formato de mensajes telefénicos.

= Wh- formas para solicitar informacion personal.
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Guia Didactica

Submaddulo 3. Elaborar procesos de comunicacion empresarial en el idioma inglés.

APERTURA
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Analizar las once competencias genéricas y determinarlas competencias idéneas a desarrollar en el submédulo.
Aplicar un diagnostico en forma individual o grupal para identificar a los estudiantes con dominio de las
competencias y las modificaciones por realizar en el submédulo.

Identificar las expectativas de los estudiantes y orientarlos en lo que se espera de ellos al finalizar su transito por el
modulo.

Realizar un encuadre entre las expectativas de los estudiantes y el desarrollo de las competencias en el médulo y en
los submédulos que lo componen.

Promover la integraciéon y comunicacién grupal, con la aplicacion de técnicas o ejercicios vivenciales adecuados a los
estudiantes, al contexto y a sus propias habilidades docentes.

Presentar el submddulo y mencionar la duracién contenido, metodologia de trabajo, normas de convivencia, criterios
de evaluacion, evidencias de conocimiento, producto y desempefio que se esperan al final de cada bloque y
establecer de manera conjunta las fechas para su cumplimiento.

Promover la integracion del portafolio de evidencias.

Establecer normas de convivencia para el desarrollo de los trabajos de cada bloque.

Recuperar conocimientos y experiencias previas relacionadas con: las competencias profesionales y las
competencias genéricas de cada modulo.

Coordinar actividades escolares con las de los componentes de formacién propedéutico y basico, para establecer
estrategias de apoyo al dominio de aspectos conceptuales y de competencias genéricas.
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DESARROLLO

* [Investigar diferentes tipos de documentos que se utilicen para comunicar de manera escrita en el ambito
empresarial.

= Identificar los elementos que componente a una carta de negocios, memorandum, reporte, etc.

= Realizar ejercicios que impliquen la movilizacién de conocimientos previos y reflejen el analisis critico de textos
utilizados en el ambito empresarial..

= Realizar actividades reflexivas sobre el uso y la practica social del lenguaje; analizan una carta, memorandum y fax
para identificar las diferentes funciones del lenguaje utilizadas para expresar invitaciones, quejas, acuerdo,
desacuerdo, etc.

= Redactar cartas, memorandums, correos electronicos de forma aceptable segtin al situacién comunicativa.

CIERRE

= Realizar una practica integradora al final del tercer bloque y la cual es parte de la evaluaciéon sumativa de la asignatura, se
sugiere aplicar instrumentos de evaluacion, segin las capacidades a desarrollar y los criterios de evaluaciéon que se
establecen, a partir de analizar las competencias genéricas y las profesionales de cada submédulo.

= Realiza una videograbacién de una conversacidn en la cual intercambian informacién personal de diferentes ejecutivos
(nombre, puesto, correo electrdnico, direccion de la empresa, teléfono).

= Aplicacion de un examen de conocimientos sobre expresiones telefénicas y vocabulario referente a la tematica del
submodulo.

= Verificar que el portafolio de evidencias contenga las evidencias de desempefio, productos y conocimientos.

= Coordinar una sesion de autoanalisis relacionada con el desempefio y vivencias de cada alumno o alumna y del propio
docente.

= Verificar el logro de los resultados de aprendizaje, asi como el de las competencias profesionales y genéricas.

= Organizar el cierre del submoédulo y su vinculacidn con las siguientes submoddulos de la capacitacion si es necesario.
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EVALUACION POR COMPETENCIAS
Evidencias para elaborar los instrumentos de evaluacion correspondientes:

DESEMPENOS
» Identifica textos relacionados con el &mbito empresarial y los respectivos elementos que los componen.

» Comunica a diferentes departamentos de la empresa la informacién mas importante de un documento escrito.
» Redacta diferentes tipos de documentos para solicitar informacién o comunicar mensajes en el ambito empresarial.
= Expresa de manera oral y/o escrita mensajes sencillos para terceras personas.

PRODUCTOS
» Ejercicios para identificar elementos de diferentes tipos de documentos.
» (Cartas, memorandums y correos electronicos.
» Ejercicios de gramatica.
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CONOCIMIENTOS
» Diferentes tipos de documentos empresariales.

» Partes de una carta (salutacion, cuerpo y despedida).

» Expresiones para saludar y despedirse en una carta o correo electrénico.

= Signos de puntuacion.

= (Conectores.

» Funciones para expresar queja, confirmar informacion, requerir informacion, invitar, etc.
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