CURSO DE INGLES PARA EL PERSONAL TECNICO, DE GESTION Y DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS (PTGAS) DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN (UJA)

NIVEL A2

DESCRIPCION BREVE DEL CURSO:

Este curso de Inglés como lengua extranjera estd dirigido al Personal Técnico, de Gestidn
y de Administracién y Servicios de la Universidad de Jaén con el objetivo de adquirir los
conocimientos linglisticos y comunicativos necesarios para desenvolverse eficazmente en la

atencidén al publico dentro de un contexto universitario.

El curso tendra un nivel A2 segin el Marco Comun Europeo de Referencia de las Lenguas
(MCERL). Este curso, de caracter tedrico y practico, en modalidad presencial, dura 30 horas

de formacidn, que se complementaran con ejercicios y tareas semanales.

OBIJETIVOS PRINCIPALES:

Este curso de Lengua tiene como objetivos principales:

e Dotar al PTGAS de la UJA de un dominio préctico y comunicativo del inglés, asi como
de las herramientas y estrategias necesarias para desenvolverse en situaciones

comunicativas bdsicas de atencién al personal de la UJA.

e Dotar al PTGAS de la UJA de las habilidades necesarias para comunicarse eficazmente
en el &mbito escrito, en situaciones de comunicacién basicas, usando las férmulas

necesarias para atender y redactar emails.

e Simular situaciones en las que el PTGAS de la UJA pueda practicar distintos tipos de
tareas de la vida real que suelen darse en el ambito de la atencidn al publico en un

contexto universitario.



METODOLOGIA:

El enfoque adoptado en el curso aplica una metodologia comunicativa en la lengua meta,
apoyada en principios metodolégicos con un enfoque practico, basado en la realizacién de
tareas de situaciones reales como roleplay de atencion al publico, responder a correos de
estudiantes Erasmus+, recursos para confirmar y aclarar informacion, etc. Este curso sigue una
metodologia centrada en el alumno, adaptando la programacién de aula a las necesidades del

grupo vy utilizando materiales y recursos que potencien el aprendizaje.

Para la gestion del aula se hard uso del entorno virtual de la Universidad de Jaén (PLATEA).

Ademas, se podran usar otros materiales digitales en funcién de las necesidades del alumnado.
CONTENIDOS:

Contenidos funcionales:

Presentarse a uno mismo, presentar y conocer a otras personas
Describir el propio trabajo y hablar sobre tareas y actividades

Hacer y recibir preguntas y pedir a alguien que repita informacién personal y del ambito

académico

Dar y preguntar sobre nimeros de teléfono, cifras econdmicas, emails y deletrear
Dar la bienvenida a visitantes

Recursos para hacer y recibir llamadas telefdnicas basicas
Recursos para confirmar informacién

Recursos para hacer y gestionar quejas y reclamaciones
Hablar sobre procedimientos y evaluar opciones
Preguntar y dar direcciones con indicaciones

Dar indicaciones sobre procedimientos de pago

Hablar sobre obligaciones, necesidad y permisos

Dar y preguntar por aclaraciones

Hablar sobre fechas y plazos



Dar consejos y responder a dudas

Hacer y responder a sugerencias

Dar y responder opiniones y comentarios positivos
Recursos para mostrar acuerdo o desacuerdo

Dar indicaciones basicas sobre proteccion y seguridad
Pedir disculpas y dar explicaciones

Escribir emails basicos pidiendo o dando informacion

TEMPORIZACION:

Este curso tiene una duracién de 30 horas, con una carga lectiva de 4 horas semanales.

EVALUACION:

Este curso sigue una evaluacién continua y formativa, la participacion y realizacion de las tareas
propuestas por el profesor serdn elementos claves para la adecuada evaluacién del alumnado y
la consecucién de sus objetivos. Se requiere una actitud participativa, activa y cooperativa del

alumno.

Evaluaciéon continua basada en la realizacidn de tareas, ejercicios y proyectos:
e Participaciéon en actividades de clase: 50%
e Entrega de tareas semanales: 25%

e Participacidn en tareas orales: 25%



