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CONTINGUTS

1. Comprensio de missatges orals.

1.1. Reconeixement de missatges professionals del sector i quotidians. Missatges directes, telefonics, radiofonics,
gravats, dialegs i converses.

1.2. Terminologia especifica de 'administracié i les finances d’empreses o organitzacions.

1.3. Idees principal i secundaries.

1.4. Diferents accents de llengua oral.

2. Interpretacié de missatges escrits.

2.1. Comprensié de correus electronics, anuncis, memorandums, manuals, albarans, fulls de tramesa, pagines
web, anotacions en blocs de notes i agendes, formularis, actes de reunions, invitacions, pagines de preguntes
més freqlents, llistes de consells i instruccions, cartes, estats de flux de caixa, fulls de balang, comentaris en un
blog i curriculums.

2.2. Suports convencionals: correu postal, anuncis, manuals, albarans, anotacions en blocs de notes i agendes,
planols, formularis, actes de reunions, invitacions, llistes de consells i instruccions, documents financers (estats
de flux de caixa, fulls de balang) i curriculums, entre d’altres, i suports telematics: correu electronic, pagines web,
telefonia mobil, comentaris en un bloc, entre d’altres.

2.3. Terminologia especifica de 'ambit de I'administracié i les finances.

3. Produccié de missatges orals.

3.1. Registres utilitzats en la participacié en converses simulades sobre temes relacionats amb I'ambit de
'administracié i les finances utilitzant la terminologia especifica.

3.2. Manteniment i seguiment del discurs oral: utilitzacié del torn de paraula, manteniment i acabament. Suport,
demostracié de comprensio, peticié d’aclariment...

3.3. Expressié fonica, entonacio i ritme.

3.4. Entonacié com a recurs de cohesio del text oral: us dels patrons d’entonacio.

3.5. Marcadors lingtistics de protocol en I'ambit professional i social, normes de cortesia i diferéncies de registre.

4. Emissio de textos escrits.

4.1. Emplenar documents professionals del sector i de la vida quotidiana: un organigrama, factures, formularis,
enquestes, qlestionaris, correus electronics, actes de reunions, I'ordre del dia d’'una convencié, fulls de balang,
listes de material.

4.2 Elaboracié de textos professionals del sector i de la vida quotidiana: targetes comercials, correus electronics,
fullets, cartes, descripcions de productes, informes, anuncis i un curriculum.

4.3. Adequacié6 del text al context comunicatiu.

4.4, Registres.

4.5. Seleccio lexica, seleccio d’estructures sintactiques i seleccio de contingut rellevant.

4.6. Coheréncia en el desenvolupament del text.
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5. Coneixement de I’entorn sociocultural i professional.

5.1. Identificacio i interpretacio dels elements culturals més significatius dels paisos on s’utilitza la llengua anglesa:
diferéncies léxiques, ortografiques i culturals entre el Regne Unit i els Estats Units, caracteristiques del correu
postal britanic, el sistema métric i anglosaxé d’unitats, Hong Kong com a centre financer internacional, el
llenguatge corporal, diferents tipus de bitllets de linies aéries, I'origen de les assegurances, una citacio sobre el
lideratge, denominacions de conceptes administratius i financers.

5.2. Valoracio de les normes socioculturals i protocol-laries en les relacions administratives i comercials
internacionals: tractaments formals, férmules de cortesia utilitzades en determinades situacions, consells sobre el
tracte amb els clients, llenguatge corporal.

5.3. Us dels recursos formals i funcionals en situacions que requereixen un comportament socioprofessional per
tal de projectar una bona imatge de 'empresa: Us de sigles, abreviatures i simbols habituals, tractaments formals,
llenguatge corporal, férmules de cortesia.

5.4. Reconeixement de la llengua anglesa per aprofundir en coneixements que resultin d’interes al llarg de la vida
personal i professional: consells i definicions de conceptes administratius i financers, aprenentatge de técniques
d’estudi com ara el significat dels prefixos i sufixos i la formacié de paraules noves, I'is de conjuncions i de
pronoms reflexius, identificacié d’estructures i categories gramaticals, reconeixement de false friends, paraules
polisemiques i contrast amb la seva llengua, phrasal verbs, paraules amb significats nous en el camp de la
tecnologia.

5.5. Us de registres adequats segons el context de la comunicacid, I'interlocutor i la intencié dels interlocutors.

CRITERIS D’AVALUACIO

1. Reconeix informacié professional i quotidiana continguda en tot tipus de discursos orals emesos per
qualsevol mitja de comunicacié en llengua estandard. Interpreta amb precisié el contingut del missatge.

a) ldentifica la idea principal del missatge

b) Reconeix la finalitat de textos pronunciats en llengua estandard i identifica I'estat d'anim i to del parlant

¢) Extreu informacioé de gravacions relacionades amb la vida social, professional i académica

d) Identifica punts de vista i actituds del parlant

e) Identifica idees principals de declaracions i missatges sobre temes concrets i abstractes, en llengua estandard i
amb un ritme normal

f) Comprén amb detall alld que es diu, fins i tot en un ambient amb renou

g) Extreu les idees principals de conferéncies, xerrades, informes i altres formes de presentacié académica i
professional lingliisticament complexes

h) Té en compte la importancia de comprendre globalment un missatge, sense entendre'n tots i cada un dels
elements

2. Interpreta informacié professional continguda en textos escrits complexos, analitza de forma comprensiva
els continguts.
a) Llegeix amb un alt grau d'independéncia
b) Interpreta correspondéncia relativa a la seva especialitat
c) Interpreta amb detall textos extensos i complexos
d) Relaciona el text amb I'ambit professional
e) ldentifica amb rapidesa el contingut i la importancia de les noticies, articles i informes sobre una amplia série de
temes professionals
f) Realitza traduccions de textos complexos
g) Interpreta missatges técnics rebuts amb suports telematics: correu electroni i fax
h) Interpreta instruccions extenses i complexes
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3. Emet missatges orals clars i ben estructurats, analitza el contingut de la situacié i s’adapta al registre
linglistic de I'interlocutor.
a) ldentifica els registres
b) S'expressa amb fluidesa, precisio i eficacia
¢) Comunica espontaniament i adopta un nivell de formalitat adequat
d) Utilitza normes de protocol en presentacions formals i informals
e) Usa la terminologia de la professio
f) Expressa i defensa punts de vista
g) Descriu un procés de treball de la seva competencia
h) Argumenta amb detall
i) Sol-licita la reformulacié del discurs

4. Elabora documents i informes propis de l'activitat professional o de la vida académica i quotidiana.
Relaciona els recursos linguistics amb el proposit de I'escrit.
a) redacta textos clars i detallats sobre diversos temes relacionats amb la seva especialitat, sintetitza i avalua
informacid i arguments procedents de diverses fonts
b) Organitza la informacié amb correccié, precisio i coheréncia
c) Redacta informes
d) Emplena documentacio especifica
e) Aplica férmules i el vocabulari especific
f) Resumeix articles, manuals d'instruccions i altres documents. Utilitza un vocabulari ampli per evitar la repeticid
g) Usa férmules de cortesia propies del document que ha d'elaborar

5. Aplica actituds i comportaments professionals en situacions de comunicacid, descriu les relacions tipigues
i caracteristiques del pais de llengua estrangera
a) Definiex els trets més significatius dels costums i usos de la comunitat on es parla la llengua
b) Descriu els protocols i nomes de relacio social propies del pais
¢) Identifica valors i creences
d) Identifica aspectes socials i professionals
e) Aplica els protocols i normes de relacio social
f) Reconeix els marcadors lingtistics de procedéncia regional
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