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Empleabilidad y Habilidades Sociales.
	Módulos
	Unidades didácticas

	Módulo I.
Habilidades personales
	UD 1. Auto-conciencia emocional: reconocer las propias emociones.

UD 2. Auto-regulación: saber manejar las propias emociones.

UD3. Auto-motivación: utilizar el potencial existente.

UD 4. Empatía: saber ponerse en el lugar de las demás personas.

	Módulo II.
Habilidades sociales
	UD 5. Primeras habilidades sociales.

UD 6. Conductas sociales.

UD 7. Crear relaciones sociales.

	Módulo III.
Habilidades para la empleabilidad.
	UD 8. Cómo organizar y planificar las metas profesionales.

UD 9. Marketing personal: cómo vender tu CV.

UD 10. Proceso de selección de personal.


Inglés.
Nivel Básico
	Módulos
	Unidades didácticas

	CONTENIDO GENERAL
	UD 1. 

· Pronombres (personales, posesivos y reflexivos).
· Artículo (a,an,the).
· Verbo “to be” y “to have”.
· Estructura de las frases en inglés (afirmativa, interrogativa y negativa).
· Imperativo y verbos básicos.
UD 2.

· Presente simple (estructura y uso).
· Short answers y question tags.
· Plurales.
· Adverbios de frecuencia (always, usually, sometimes, often, never).
UD 3.

· Wh- Questions.
· Much/many, how much/how many.
· Presente continuo (estructura y uso).
· Números (ordinales/cardinales), fechas (días y meses).
UD 4. 

· Preposiciones (in, at,on, between, behind, in front of…).
· Here / there, There is /there are.
· Presente perfecto (estructura y uso).
· This, that, these, those.
UD 5. 

· Conjugaciones (and, but, although…).
· Pasado simple (afirmativa, interrogativa y negativa).
· Some /any.
· Comparativos  / superlativos.
UD 6.

· Futuro “will” (estructura y uso).
· Genitivo sajón.
· Relative clauses “who”, “which”, “that”, “where”, “when”.


	CONTENIDO ESPECÍFICO (hostelería, comercio e interacciones sociales)
	UD 1. 

· Caso práctico: Saludar y mantener una conversación (sobre edad, nacionalidad, el tiempo atmosférico, la hora y expresiones útiles.
UD 2. 

· Caso práctico: Operaciones básicas de comercio. Pagar y cobrar en una tienda.

UD 3. 

· Caso práctico: Indicar direcciones y pedir ayuda para llegar a los lugares de interés.
UD 4. 

· Caso práctico: Conversaciones básicas en un restaurante.
UD 5.

· Caso práctico: Conversaciones básicas en un hotel.

UD 6. 

· Caso práctico: Conversaciones básicas laborales.
UD 7. 

· Caso práctico: Gestión de llamadas telefónicas.

UD 8. 

· Caso práctico: Actuaciones de asistencia sanitaria: pedir ayuda, asistencia o auxilio.



Nivel Intermedio
	Módulos
	Unidades didácticas

	CONTENIDO GENERAL
	UD 1. 

· Pronombres (personales, posesivos y reflexivos).
· A, an, the.
· Presente simple y continuo (estructura y uso).
· Adverbios de frecuencia (always, usually, sometimes, often, never).
· Imperativo y verbos más utilizados.
UD 2. 

· Preposiciones de tiempo, lugar y movimiento.

· Relative clauses “who”, “which”, “that”, “where”, “when”, “whose”…

· Any /some.
· Presente perfecto (estructura y uso).
· Uso de “already” y “yet”.
UD 3. 

· Pasado simple y continuo (estructura y uso).
· Since / for /ago.

· Used to.

· Comparativos / superlativos.

UD 4. 

· Pasado perfecto (estructura y uso).

· Indirect speech.

UD 5.

· Linkers.

· Condicionales.

· Verbos modales (can, could, have to, must, may, might).
UD 6. 

· Futuro: will, going to, presente simple (estructura y uso).

· Phrasal verbs más utilizados.

· Pasiva y have something done.


	CONTENIDO ESPECÍFICO (hostelería, comercio e interacciones sociales)
	UD 1.

· Caso práctico: Operaciones básicas de comercio. Pagar y cobrar en una tienda.
· Caso práctico: Actuaciones de asistencia sanitaria: pedir ayuda, asistencia o auxilio.
UD 2.

· Caso práctico: Indicar direcciones y pedir ayuda para llegar a los lugares de interés.

UD 3.

· Caso práctico: Conversaciones en un restaurante.

UD 4. 

· Caso práctico: Conversaciones en un hotel.

UD 5. 

· Caso práctico: Conversaciones laborales.
UD 6. 

· Caso práctico: Gestión de llamadas telefónicas.
UD 7. 

· Caso práctico: An application letter.

UD 8. 

· Caso práctico: How to write a Curriculum Vitae.

UD 9.

· Caso práctico: Realizar un viaje en avión.
· 


Nivel Avanzado
	Módulos
	Unidades didácticas

	CONTENIDO GENERAL
	UD 1.

· Tiempos verbales: presente simple, continuo, perfecto simple y continuo (estructura y uso).
· Yet / already / still / just.

· False friends.
UD 2. 

· Verbos modales (can, could, don´t have to, need, allow, have to, must, may, might, shall, dare).
· Pasado simple y continuo (estructura y uso).
· Since / for / ago.

· Used to.

· Relative clauses.
UD 3.

· Pasado perfecto simple y continuo (estructura y uso).

· Verbs + infinitive or  -ing.

· Adjetivos y nombres seguidos de preposición.

UD 4. 

· Conditionals.

· Voz Pasiva y have something done.

UD 5. 

· Indirect speech.

· Phrasal verbs.

UD 6. 

· Used to.

· Futuro simple, continuo, perfecto, perfecto continuo, going to, presente simple, presente continuo (estructura y uso).


	CONTENIDO ESPECÍFICO
	UD 1. 

· Caso práctico: Operaciones comerciales. Pagar y cobrar en una tienda. Cambiar dinero.
UD 2.

· Caso práctico: Indicar direcciones y pedir ayuda para llegar a los lugares de interés.
UD 3.

· Caso práctico: An application letter.
UD 4.

· Caso práctico: How to write a Curriculum Vitae.
UD 5: 

· Caso práctico: Conversaciones en un restaurante.
UD 6.

· Caso práctico: Conversaciones en un hotel.
UD 7.

· Caso práctico: Conversaciones laborales.
· Caso práctico: Gestión de llamadas telefónicas y de negocios.
UD 8.

· Caso práctico: Actuaciones de asistencia sanitaria: pedir ayuda, asistencia o auxilio.
UD 9.

· Caso práctico: Realizar un viaje en avión.



Competencias Digitales
	Nivel 1. Inicial

	UD 1. Tecnología y uso del ordenador y sistema operativo.

1. Conceptos básicos de las tecnologías de información y comunicación.

2. El PC, hardware y software.

3. El Sistema Operativo.

4. Los Virus y el Antivirus.



	UD 2. Navegación y comunicación en el mundo digital.
1. Navegadores.

2. Buscadores web.

3. Protegerse contra Internet.

4. Funciones básicas del correo electrónico.



	UD 3. Tratamiento de textos.

1. Conociendo el entorno.

2. Operaciones básicas con el texto del documento.

3. Formato de letra.

4. Formato de párrafo.

5. Configuración de la página.

6. Imprimir documentos.



	UD 4. Tratamiento de hoja de cálculo.
1. Conceptos generales y características fundamentales de la aplicación de hoja de cálculo.

2. Acciones básicas en un libro de trabajo.

3. Tipos de datos.

4. Gráficos.




	Nivel 2. Intermedio

	U1. Navegación y comunicación en el mundo digital.
1. Búsqueda en la red.

2. Generación de contenidos en Internet.

3. El correo electrónico.

4. Las Redes Sociales orientadas a la búsqueda de empleo.

5. Herramientas de colaboración en la nube.

6. Protegerse contra Internet.



	UD 2. Tratamiento de textos.
1. Herramientas de ortografía y gramática.

2. Plantillas.

3. Tablas.

4. Configuración de página.

5. Estilos.

6. Imágenes.

7. Combinación de documentos.



	UD 3. Tratamiento de hoja de cálculo.
1. Edición y modificación de la hoja de cálculo.

2. Modificación de la apariencia de una hoja de cálculo.

3. Datos.

4. Fórmulas.

5. Resolución de errores en las fórmulas.

6. Gráficos.

7. Impresión.



	UD 4. Presentaciones de contenidos.
1. Diseño, organización y archivo de las presentaciones.

2. Introducción y conceptos generales.

3. Trabajo con objetivos.

4. Diseños o Estilos de Presentación.




	Nivel 3. Avanzado

	UD 1. Herramientas de colaboración en la Nube.
1. Trabajo en la nube.

2. Aplicaciones Google Drive.

3. Google Drive. Documentos.

4. Google Drive. Hoja de cálculo.

5. Google Drive. Presentaciones.



	UD 2. Tratamiento de hoja de cálculo.
1. Impresión.

2. Inserción de otros elementos dentro de una hoja de cálculo.

3. Protección del libro de trabajo.

4. Utilización de las herramientas de revisión.

5. Importación desde otras aplicaciones del paquete ofimático.

6. Plantillas.

7. Macros.

8. Filtros.



	UD 3. Presentaciones de contenidos.
1. Acciones con diapositivas.

2. Documentación de la presentación.

3. Impresión de diapositivas en diferentes soportes.

4. Presentación de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.



	UD 4. Tratamiento de bases de datos.
1. Entorno de trabajo.

2. Crear base de datos. Registros y campos.

3. Trabajar con tablas.

4. Relación entre tablas.

5. Consultas básicas.

6. Diseño y personalización de formularios.

7. Diseño y personalización de informes.
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