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1. RELACIÓ D’UNITATS FORMATIVES I NUCLISFORMATIUS 
 

FAMÍLIA:Administració i gestió 
 

CICLE:CFGM Gestió administrativa GM 

MÒDUL: Anglès tècnic 
 

 

 

Nom de la Unitat formativa mín + hlld Durada Data 

inicial 

Data final 

UF1: Anglès tècnic 99h 99h 15/09/2020 4/06/2021 

Aquest mòdul s’imparteix al llarg d’un curs del cicle formatiu. 

Aquest mòdul disposa de 99h i s’han repartit segons el següent criteri: 
 

 

UF1: Anglès tècnic (99 hores) 

Nuclis Formatius Hores Resultats d’aprenentatge 

NF1: Who is who in the office 

Welcoming visitors 

 

 
4 

 

 
1,2,3,4,5 

NF2: The office Building 

Getting around the office 

 
4h 15m 

 
1,2,3,4,5 

NF3: Office rutines 

Organising an office 

 
3h 45m 

 
1,2,3,4,5 
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NF4: Managing office suplies 

Ordering office supplies 

 
4 

 
1,2,3,4,5 

NF5: Photocopying 

Sending faxes 

 
4 

 
1,2,3,4,5 

NF6: Handling incoming mail 

Handling outgoing mail 

 
4 

 
1,2,3,4,5 

NF7: Receiving calls 

Taking messages 

 
3h 45m 

 
1,2,3,4,5 

NF8: Dealing with phone requests 

Calling for service 

 
3h 45m 

 
1,2,3,4,5 

NF9: Scheduling meetings 

Rescheduling meetings 

 
4 

 
1,2,3,4,5 

Nf10: Exhibition 

Giving directions 

 
4h 15m 

 
1,2,3,4,5 

NF11: Receiving customer complaints 

Handling customer complaints 

 
4h 15m 

 
1,2,3,4,5 

NF12: Booking flights 

Problems with flights 

 
4 

 
1,2,3,4,5 

NF13: Choosing a hotel 

Booking a hotel 

 
3h 45m 

 
1,2,3,4,5 

NF14: Renting a car 

Booking train tickets 

 
4h 15m 

 
1,2,3,4,5 
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NF15: Ordering food 

At the restaurant 

 
4 

 
1,2,3,4,5 

NF16: Searching the Internet 

Preparing a presentation 

 
3h 45m 

 
1,2,3,4,5 

NF17: Time Clock Records 

Security Issues 

 
3h 45m 

 
1,2,3,4,5 

NF18: At the Bank 

Banking Issues 

 
3h 45m 

 
1,2,3,4,5 

NF19: Applying for a Job 

Interviewing 

 
4 

 
1,2,3,4,5 

NF20: Preparing a CV 

Writing a CV 

 
3h 45m 

 
1,2,3,4,5 

 

 

2. CRITERIS D'AVALUACIÓ I QUALIFICACIÓ DEL MÒDUL 

Aquest mòdul està format per una Unitat Formativa. 

L’avaluació de la Unitat Formativa es realitzarà de manera contínua. 

 
 

L’avaluació contínua requereix obligatòriament el lliurament de totes les activitats i 

exercicis proposats per la professora-or durant la unitat Formativa dins del termini establert. 

Un cop finalitzat el període lectiu de la UF ja no es podran lliurar activitats de la mateixa. A 

més, s’hauran de realitzar les proves escritespertinents. 

Els criteris d’avaluació són els següents: 

● Proves escrites→70% 
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● Activitats orals I escrites→20% 

● Actitud→10% 

 

 

 

-Proves: Es valoraran els coneixements adquirits pel que fa al vocabulari específic, 

estructures gramaticals estudiades, comprensió escrita I comprensió lectora. 

-Activitats orals I escrites: Es valorarà la capacitat per redactar un text i per comunicar- 

se oralment en anglès. 

Es tindrà en compte el següent: 

- La no entrega d’un exercici dins la data de presentació suposa un 0 en aquell 

exercici i farà mitjana amb els resultats de la restad’exercicis. 

- -No s’admetran en cap cas exercicis ni treballs copiatsd’internet. 
 

-L’actitud: 

- Es valoraran les intervencions regulars i espontànies a classe quan es realitzin o 

corregeixin activitats en grup, es formulin preguntes per part del professor/a i en 

qualsevol situació en que es requereixi la participació delsalumnes. 

- Es tindrà en compte la puntualitat i assistènciainjustificada. 

- Dos retards equivalen a una falta d’assistènciainjustificada. 

- Per tenir dret a l’avaluació contínua no es pot superar el 20% de les faltes 

d’assistènciainjustificades. 

- Respecte als companys, professorat i material delcentre. 

- Autonomia detreball. 

- Mostrarinterès. 

- Respecte de les normes del centre (no utilitzar mòbils aclasse). 

 

 
Per superar el mòdul, l’alumne/a haurà de superar la Unitat Formativa amb una nota 

igual o superior a 5 sobre 10. Segons acord del departament d’anglès, l’aprovat (5) 

s’atorga a partir de4’8. 

 
 

NOTA FINAL DE CURS 
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La nota final serà el resultat de la mitjana de totes les proves del curs seguint aquests 

percentatges: 

-Nota 1r trimestre: 20% 

-Nota 2n trimestre: 30% 

-Nota 3r trimestre: 50% 

 

 
SEGONA CONVOCATÒRIA 

En cas de no superar una UF dins de l'avaluació contínua, l'alumne es podrà presentar a 

les proves de la segona convocatòriasegons marca el calendari del centre i es durà a 

terme durant el mes dejuny. 

Aquestes proves poden constar d’activitats i/o d'una prova escrita. 

La nota màxima per cada UF per als alumnes que es presentin a la segona 

convocatòria serà 5 (sobre 10) 
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CRITERIS EXCEPCIONALS COVID 
 
Mentre duri la pandèmia del Covid-19 es tindran en compte les possibles eventualitats que es 
puguin presentar durant el curs: 
 

- En cas de confinament total de la comunitat educativa l’alumnat realitzarà activitats 

mitjançant els recursos digitals del departament d’anglès ( classroom, e-mail...).  En aquest cas, 

es donaria més importància a les destreses pràctiques (skills) i es tindria molt en compte a l’hora 

d’avaluar la presentació puntual de les diferents tasques encomanades i l’adequació formal  

d’aquestes. La nota dependrà del lliurament correcte i a temps d’aquestes activitats: treballs 

individuals i en grup, redaccions, presentacions orals...Per tant, els percentatges abans esmentats 

variarien passant a comptar un 80% totes les tasques pràctiques encomanades (listenings, 

redaccions, treballs, speaking individual i/o en grup) i un 20% d’actitud (fer totes les tasques i 

lliurar-les puntualment). 

 

- En cas de quarentena temporal l’alumnat haurà de continuar amb les activitats 

corresponents a les unitats impartides presencialment però utilitzant les eines digitals a la seva 

disposició (classroom, e-mail). Quan es pugui retornar a les classes presencials, se seguirà 

avaluant segons la programació habitual (exàmens, exercicis escrits...) 
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