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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 
● Denominación del Programa de Formación: Inglés básico III 

● Código del Programa de Formación: 

● Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): 

● Fase del Proyecto (si aplica): 

● Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Linea del tiempo 

● Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos 

sociales y laborales según los criterios establecidos por el marco común europeo de 

referencia para las lenguas. 

● Resultados de Aprendizaje: 
 

Poner en práctica vocabulario básico y expresiones comunes de su área ocupacional en contextos 

específicos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y escrita. 
  

● Duración de la Guía de Aprendizaje (horas): 48 horas 

 
2. PRESENTACIÓN 

 
El idioma inglés ha adquirido gran importancia en los últimos tiempos gracias a la Globalización, por lo tanto, 

el conocimiento de este idioma ofrece ventajas a nivel personal, social, educativo y laboral. Al desarrollar 

esta guía de aprendizaje podrá relacionar sus conceptos previos con los nuevos, para la construcción 

significativa de conocimiento, además, esta actividad de aprendizaje le permitirá comprender información 

sobre situaciones cotidianas y laborales a través de interacciones de forma oral y escrita, haciendo uso 
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adecuado de estructuras gramaticales del presente simple, adverbios de frecuencia y conectores de 

secuencia, de esta manera podrá fortalecer el desarrollo de sus habilidades comunicativas en el idioma Inglés. 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 
3.1 Actividades de reflexión inicial: 

RECURSOS: Computadores, Portátiles, Tablet, Teléfono inteligente, Internet, material de apoyo. 
EVIDENCIAS: Foro de valoración de aprendizajes previos. 
AMBIENTE: (Según el asignado) 
 

1.Lea la siguiente historia y conteste las preguntas en su cuaderno. 

Cuando terminé mis estudios, me di cuenta de que el mercado laboral era muy competitivo. 

Quería trabajar en una empresa multinacional y tener oportunidades de crecimiento, pero me 

faltaba algo fundamental: el inglés. Decidí invertir tiempo y esfuerzo en aprender el idioma, y 

pronto comencé a ver los resultados. Pude comunicarme con colegas de diferentes países, leer 

artículos y documentos técnicos en inglés, y participar en reuniones internacionales. 

  

Mi inglés me abrió puertas a oportunidades laborales que nunca pensé que tendría. Me ofrecieron 

un puesto en una empresa global y pude trabajar con equipos de todo el mundo. Mi carrera 

despegó y comencé a recibir ofertas de trabajo en diferentes partes del mundo. Me di cuenta 

de que el inglés no solo era una habilidad lingüística, sino una herramienta para acceder a 

oportunidades laborales y crecer profesionalmente. 

  

Ahora, quiero animarte a que sigas mis pasos. Aprender inglés te dará una ventaja competitiva en 

el mercado laboral y te permitirá acceder a oportunidades que de otra manera no tendrías. No 

importa en qué campo te quieras desarrollar, el inglés es una habilidad fundamental que te 

abrirá puertas y te permitirá crecer profesionalmente. Así que no dudes en invertir tiempo y 

esfuerzo en aprender inglés. ¡Te aseguro que valdrá la pena! 

 

a. ¿Qué te parece la idea de que el inglés sea un idioma universal que te permita comunicarte con 

personas de diferentes partes del mundo? ¿Por qué crees que es importante saber inglés en la 

actualidad? 
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B. ¿Qué oportunidades crees que se te abrirían si supieras inglés? ¿Te gustaría viajar a otros países 

o trabajar con personas de diferentes culturas? 

c. ¿Cómo crees que el inglés puede ayudarte en tu vida académica y profesional? ¿Qué beneficios 

crees que podrías obtener al saber inglés? 

d. ¿Qué te motiva a aprender inglés? ¿Es algo que te interesa personalmente o crees que es 

necesario para tus objetivos futuros? 

e. ¿Qué crees que podrías hacer con el inglés que no podrías hacer sin él? ¿Cómo crees que el 

inglés podría cambiar tu vida y ampliar tus horizontes? 

Bajo la guía del instructor, desarrolle las siguientes actividades: 

2. Bajo la guía de su instructor, repasar la estructura afirmativa, negativa e interrogativa del 

presente continuo y compararla con la estructura del presente simple. 

3. Comparar diferentes oraciones en ambos tiempos e identificar sus diferencias gramaticales 

y en el uso. 

4. Repasar el vocabulario de los miembros de la familia en el siguiente link 

https://www.vocabulary.cl/english/family-members.htm 
 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios 

 
1. Answer the questions: Leer lo que hace cada uno de los personajes de la imagen y 

responder a las preguntas planteadas por su instructor siguiendo las reglas gramaticales 
del presente simple. 

 

 

https://www.vocabulary.cl/english/family-members.htm
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2. Basado en las preguntas hechas en el ejercicio anterior: 

-Redactar 6 preguntas diferentes en presente simple 
-Hacer las preguntas a sus compañeros y escribir las respuestas en clase. 
-Contar a sus compañeros las respuestas de las preguntas que hizo. 

 

3.3 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje: 

1. Investigar cuales son los adverbios de frecuencia, para qué sirven y cómo se usan. Haga 

un listado con los adverbios más importantes y su significado. Escríbalos en su cuaderno 

2. Lea el siguiente texto y desarrolle las preguntas de comprensión planteadas por su instructor. 

 
3. Realice el ejercicio 2 del anexo 1 “Eduardo’s family” con la conjugación correcta de 

cada verbo según corresponda. Use el vocabulario del cuadro, transcriba el texto 

completo en el cuaderno, siendo muy cuidadoso de la ortografía y la puntuación. 

4. Desarrolle el ejercicio 1 del Anexo 1, “Interviews around the world” y basado en el modelo de 



GFPI-F-135 V04 

 

 

preguntas escriba una entrevista para un cliente potencial identificando oportunidades de 
negocio. 

5. Speaking “I think that you”: Complete la información del punto 3 del Anexo 1, 

acerca de un compañero adivinando, una vez termine, reúnase con su compañero 

léale las oraciones y su compañero debe responder falso o verdadero. 

6. Practique en clase estos ejercicios sobre el presente simple en su estructura 

afirmativa, interrogativa y negativa. Siga los siguientes enlaces para realizar su práctica. 

https://www.perfect-english-grammar.com/present-simple-exercise-1.html 

https://www.perfect-english-grammar.com/present-simple-exercise-2.html 

https://www.perfect-english-grammar.com/present-simple-exercise-3.html 

https://www.perfect-english-grammar.com/present-simple-exercise-5.html 

 

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento: 

Descripción de la actividad: 

1. Elabore de manera digital o a mano una historieta de mínimo 15 viñetas sobre su rutina 

diaria. Incluya imágenes y oraciones en presente simple, en cada una de las viñetas, 

debe hacer uso del vocabulario visto en clase: verbos, adverbios de frecuencia y 

conectores. 

2. Escribir la rutina diaria de una persona con la que ud vive, recuerde que está hablando en 

tercera persona y debe usar la gramática apropiadamente. 

3. De acuerdo a lo aprendido, realice el siguiente test para poner a prueba sus conocimientos 

sobre el manejo de plurales regulares e irregulares: 

https://www.grammar.cl/Games/Plural_Nouns.htm. resolverlas. 

4. Elabore un manual digital o a mano sobre un proceso técnico de su especialidad. El manual 

deberá tener el paso a paso para el desarrollo de un proceso técnico relacionado con su 

proceso de formación, por ejemplo: “Manual para hacer una ilustración digital”, “Manual para 

usar Photoshop” entre otros. En el manual se deberá hacer uso de verbos en presente simple 

y cada paso deberá tener su respectiva ilustración. Como mínimo se deberán incluir 10 pasos 

dentro de la descripción del proceso. 

 

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACIÓN EN EL PROCESO 

FORMATIVO.

https://www.perfect-english-grammar.com/present-simple-exercise-1.html
https://www.perfect-english-grammar.com/present-simple-exercise-2.html
https://www.perfect-english-grammar.com/present-simple-exercise-3.html
https://www.perfect-english-grammar.com/present-simple-exercise-5.html
https://www.grammar.cl/Games/Plural_Nouns.htm
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Fase del 
proyecto 
formativo 

Actividad del 
proyecto 
formativo 

Actividad de 
Aprendizaje 

Evidencias de 
Aprendizaje 

Criterios de 
Evaluación 

Técnicas e 
Instrumentos 
de Evaluación 

 

Etapa 
lectiva 

Manual 
técnico 

Writing 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Grammar 
 
 
 
 
 
 

 
Writing 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Speaking 

Rutina diaria 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Eduardo’s 
Family 

 
 
 
 
 
 
 

Manual técnico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Answer the 
questions 

Identifica la 
gramática y 
vocabulario 
básico que le 
permite 
desarrollar a 
futuro una 
buena 
pronunciación 
y léxico para 
construir 
oraciones 
simples. 

 

 
Conoce el 
manejo y 
conjugación 
adecuados de 
verbos básicos 
en tiempo 
presente, 
utilizándolos 
correctament 
e 

Entiende 
como redactar 
y componer 
frases simples 
haciendo uso 
de gramática 
básica para la 
composición 
de textos 
cortos. 

Expresa 
verbalmente 

Sitios online 
 

Cámaras de 
computador / 
celular. 

 

Formularios 

Rúbricas 

Juegos online 

Diccionario 
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    ideas sencillas 
de manera 
correcta, 
utilizando 
conjugaciones 
y 
pronunciacion 
es que a 
futuro le 
permitirán 
mantener 
conversacione 
s básicas en 
inglés. 

 

 

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Question: Pregunta o inquietud que se genera al no tener conocimiento respecto a algo. 
 

Present continuous: Tiempo que requiere el uso de gerundios para indicar que una actividad se está 

desarrollando en el  momento o tiempo actual. 

 

Auxiliar: Elemento que se utiliza en algunos idiomas para hacer negaciones, formular preguntas o conectar 

frases. 

 

Gerund: Forma no personal del verbo que se usa para hablar de actividades que se hacen en el momento. 
 

Apostrophe: Signo de puntuación que se utiliza en algunas lenguas para pausar, combinar o separar algunas 

palabras. En algunos casos también se usa para indicar posesión. 

 
 
 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guía, según lo establecido en la guía 

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFÍA / WEBGRAFÍA). 

 

- https://www.imlgranada.com/apostrofe-s- 
usos/#:~:text=El%20ap%C3%B3strofe%20s%20se%20usa%20para%20indicar%20posesi%C3%B3 
n%20en%20ingl%C3%A9s.&text=Por%20ejemplo%2C%20%C2%ABJohn's%20car%C2%BB,n%C3 
%BAmeros%2C%20y%20para%20indicar%20tiempo. diar/reglas-de-fonetica-para-leer-y-escribir- 
hablar/ 

- 
- https://www.mes-games.com/plural1.php

https://www.imlgranada.com/apostrofe-s-usos/#%3A~%3Atext%3DEl%20ap%C3%B3strofe%20s%20se%20usa%20para%20indicar%20posesi%C3%B3n%20en%20ingl%C3%A9s.%26text%3DPor%20ejemplo%2C%20%C2%ABJohn%27s%20car%C2%BB%2Cn%C3%BAmeros%2C%20y%20para%20indicar%20tiempo
https://www.imlgranada.com/apostrofe-s-usos/#%3A~%3Atext%3DEl%20ap%C3%B3strofe%20s%20se%20usa%20para%20indicar%20posesi%C3%B3n%20en%20ingl%C3%A9s.%26text%3DPor%20ejemplo%2C%20%C2%ABJohn%27s%20car%C2%BB%2Cn%C3%BAmeros%2C%20y%20para%20indicar%20tiempo
https://www.imlgranada.com/apostrofe-s-usos/#%3A~%3Atext%3DEl%20ap%C3%B3strofe%20s%20se%20usa%20para%20indicar%20posesi%C3%B3n%20en%20ingl%C3%A9s.%26text%3DPor%20ejemplo%2C%20%C2%ABJohn%27s%20car%C2%BB%2Cn%C3%BAmeros%2C%20y%20para%20indicar%20tiempo
https://www.imlgranada.com/apostrofe-s-usos/#%3A~%3Atext%3DEl%20ap%C3%B3strofe%20s%20se%20usa%20para%20indicar%20posesi%C3%B3n%20en%20ingl%C3%A9s.%26text%3DPor%20ejemplo%2C%20%C2%ABJohn%27s%20car%C2%BB%2Cn%C3%BAmeros%2C%20y%20para%20indicar%20tiempo
https://englishlive.ef.com/es-mx/blog/tips-para-estudiar/reglas-de-fonetica-para-leer-y-escribir-hablar/
https://englishlive.ef.com/es-mx/blog/tips-para-estudiar/reglas-de-fonetica-para-leer-y-escribir-hablar/
https://www.mes-games.com/plural1.php
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- https://www.mes-games.com/plural2.php 

- 
- https://www.mes-games.com/plural3.php 

- 
- https://www.vocabulary.cl/english/family-members.htm 

- 
- https://www.youtube.com/watch?v=nR2xcMn6Fmg&ab_channel=IdiomaAcademy 
- 
- https://www.mes-games.com/plural2.php 
- 

- https://www.mes-games.com/plural3.php 
- 
- https://wordwall.net/es/resource/17796061/family-members1 
- 
- https://www.superprof.es/apuntes/idiomas/ingles/gramatica-inglesa/nouns/exercises-plural-of- 

nouns-iii-irregular-plural.html 

- 

- https://www.spellingplay.co.uk/planning-and-resources/year-2/apostrophes 

- 

- https://d2p8fpd0xxy7ez.cloudfront.net/FAMILY/FAMILY+(Web)/index.html 
 

- https://www.grammar.cl/Games/Plural_Nouns.htm 

- 

- https://www.familyecho.com/# 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Juan David Jiménez Instructor 

Inglés 

Centro para la 
Industria de la 
Comunicación 
Gráfica 
(CENIGRAF) 

05/08/2024 

 
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 
 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

https://www.mes-games.com/plural2.php
https://www.mes-games.com/plural3.php
https://www.vocabulary.cl/english/family-members.htm
https://www.youtube.com/watch?v=nR2xcMn6Fmg&ab_channel=IdiomaAcademy
https://www.mes-games.com/plural2.php
https://www.mes-games.com/plural3.php
https://wordwall.net/es/resource/17796061/family-members1
https://www.superprof.es/apuntes/idiomas/ingles/gramatica-inglesa/nouns/exercises-plural-of-nouns-iii-irregular-plural.html
https://www.superprof.es/apuntes/idiomas/ingles/gramatica-inglesa/nouns/exercises-plural-of-nouns-iii-irregular-plural.html
https://www.spellingplay.co.uk/planning-and-resources/year-2/apostrophes
https://d2p8fpd0xxy7ez.cloudfront.net/FAMILY/FAMILY%2B(Web)/index.html
https://www.grammar.cl/Games/Plural_Nouns.htm
https://www.familyecho.com/
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Autor (es) Camilo Zamudio Instructor 

de inglés 

Cenigraf 27/09/24 Actualización del 

formato, 

pertinencia del 

contenido 

 



Instructor:

Proyecto: Fase:

D F C D P Fecha Inicio Fecha Fin
Fecha (Acordada 

con el Aprendiz)
SI NO SI NO SI NO SI NO SI NO

1 Rutina diaria x

2 Eduardo´s Family x

3 Manual Tecnico x

4 Answer the questions.

x

N°

Resultados de Aprendizaje
Nombre de las actividades de aprendizaje  por 

desarrollar C P

N
° 

e
vi

d
e

n
ci

a

Nombre de la evidencia 

Medio de 

entrega ((D) 

Digital / (F) 

Fisico)

Tipo: 

(C): Conocimiento 

/(D): Desempeño / 

(P): Producto

Firma del Aprendiz:

Firma de cada Instructor responsable. 

Tiempo de desarrollo

(Establecido por  Instructor)

Recolección de 

evidencias

Verificación y Valoración de Evidencias

(A): Autenticidad / (C): Calidad / (P): Pertinencia / 

(V): Vigencia

¿Logró el 

aprendizaje

?
A V

PLAN DE FORMACIÓN Y EVALUACIÓN

Número de Ficha:

Aprendiz: Observaciones:

Documento identidad:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO PARA LA INDUSTRIA DE LA COMUNICACIÓN GRÁFICA

PLAN DE TRABAJO - ETAPA  LECTIVA

Programa de Formación:

Nombre de las actividades de aprendizaje  por desarrollar:  Describa brevemente las actividades que debe desarrollar el aprendiz en lo 

posible enuncie el instrumento de evaluación que va a usar para su valoración.

Speaking

Para los casos en que la valoración de la evidencia no sea satisfactoria, se debe diligenciar el formato de actividades complementarias / Plan de mejoramiento

Writing

Grammar

Writing

1

2

PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y 

EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN 

CONTEXTOS ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO 

DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y 

ESCRITA.
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ANEXO 1 
 

1. Complete los espacios en blanco de las siguientes conversaciones con el vocabulario que está en el 
cuadro.  

INTERVIEWS AROUND THE WORLD 
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(Steven J. Molinsky, 2001) 
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2. Escriba la palabra que falta en los espacios según corresponda  
 

 
 

(Steven J. Molinsky, 2001) 
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3. Complete la información acerca de un compañero adivinando, una vez termine, reúnase con su 

compañero léale las oraciones y su compañero debe responder falso o verdadero. 
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RUBRIC 
EDUARDO’S FAMILY 

GENERAL INFORMATION 

STUDENT:   

GROUP NUMBER:    

ENGLISH TUTOR:   

 
1. ACTIVITY 

SPEAKING ACTIVITY 

DESCRIPTION:   Read and complete the missing words of the Eduardo’s family text. You must conjugate 

each one of the verbs in the box according to the simple present grammar rules.  

 
2. RUBRIC 

 

 EXCELLENT ACCEPTABLE INSUFFICIENT 

WRITING/GRAMMAR The student 
conjugates the missing 
verbs coherently and 
according to the 
simple present 
grammar rules. 

The student makes 
grammar mistakes 
when conjugating, but 
recognizes them and 
correct them. 

The student doesn’t 
recognize when he/she 
makes a mistake. 

SPELLING The student writes 
with perfect spelling. 

The student makes 
some spelling mistakes 

The student makes a lot of 
spelling mistakes when 
writing 

 

 

 Date:  Score:  

 English Tutor: 

 

 

 



                                                                                                                        

 

 

RUBRIC 
ANSWER THE QUESITONS 

1. GENERAL INFORMATION 

STUDENT:   

GROUP NUMBER:    

ENGLISH TUTOR:   

 
2. ACTIVITY 

SPEAKING ACTIVITY 

DESCRIPTION:   Leer lo que hace cada uno de los personajes de la imagen y responder a las preguntas 

planteadas por su instructor siguiendo las reglas gramaticales del presente simple. 

 
3. RUBRIC 

 

 EXCELLENT ACCEPTABLE INSUFFICIENT 

GRAMMAR/SPEAKING The student uses the 
simple present 
grammar rules 
properly and with 
confidence 

The student makes 
grammar mistakes 
when speaking, but 
recognizes them and 
correct them. 

The student doesn’t 
recognize when he/she 
makes a mistake. 

PRONUNCIATION The student speaks 
with good 
pronunciation, it is 
easy to understand 
what he/ she says. 

The student makes 
some pronunciation 
mistakes, even though, 
it is possible to 
understand her/him. 

The student can’t 
pronounce the words, so it 
is difficult to understand 
him/her. 

COHERENCE  The student organizes 
his/her ideas when 
speaking, according to 
the simple present 
grammar structure. 

The student makes 
some mistakes with 
the words order in the 
sentence; even tough, 
his/her sentences 
make sense. 

The student doesn’t 
organizes his/her ideas 
when speaking. What 
he/she says doesn’t make 
sense. 

 

 

 Date:  Score:  

 English Tutor: 

 

 

 



 

 

        CHECK LIST 
1. GENERAL INFORMATION 

STUDENT:  

GROUP NUMBER:  

ENGLISH TUTOR:  

2. ACTIVITY 
WRITING ACTIVITY 

DESCRIPTION: Technician manual for a specific process. 

3. CHECK LIST 

NUMBER INDICATORS 
ACCOMPLISH 

COMMENTS 
YES NO 

1. 
VOCABULARY: Student uses basic vocabulary and 

expressions in his/her writing. 

   

2. 
GRAMMAR: Student uses correctly the grammar 

structures learned in the level. 

   

 
3. 

ORGANIZATION: Student presents his/her ideas 

with order and coherence. 

   

 

 
4. 

COMMUNICATION: Student uses a variety of 

words, phrases and sentences in order to 

communicate effectively his/her ideas according to 

the level. 

   

 
5. 

CONVENTIONS: Student has good spelling, 

capitalization, punctuation, connectors in his/her 

writing. 

   

 

Date: Score: 100 

 English Tutor: 

 



                                                                                                                        

 

 

CHECK LIST 

DAILY ROUTINE 

1. GENERAL INFORMATION 

STUDENT:   

GROUP NUMBER:    

ENGLISH TUTOR:   

 

2. ACTIVITY 

WRITING ACTIVITY 

DESCRIPTION:  Write your Daily Routine following the instructions given by your teacher and vocabulary 

learned in class 

 

3. CHECK LIST 

NUMBER 
INDICATORS 

ACCOMPLISH 

COMMENTS YES NO 

1. 
VOCABULARY: Student uses basic vocabulary and 

expressions in his/her writing.  

   

2. 
GRAMMAR: Student uses correctly the grammar 

structures learned in the level.   

   

3. 
ORGANIZATION: Student presents his/her ideas 

with order and coherence.  

   

4. 

COMMUNICATION: Student uses a variety of 

words, phrases and sentences in order to 

communicate effectively his/her ideas according 

to the level.   

   



                                                                                                                        

 

 

5. 

CONVENTIONS: Student has good spelling, 

capitalization, punctuation, connectors in his/her 

writing.   

   

 

Date:  Score: 100 

 English Tutor: 

 

 


