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1. DIAGNOSIS Y JUSTIFICACIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE BASE 

La elección de una profesión no debe hacerse a la ligera, ni tampoco puede improvisarse en un momento dado. Elegir la futura profesión exige que se vaya pensando en ello con el tiempo suficiente para conseguir la preparación más adecuada. Pero, para decidir bien es necesario estar informado de todas las posibilidades que existen. 

La LOGSE le concede gran importancia, por un lado, a la orientación educativa, psicopedagógica y académica y, por otro lado, dentro de una concepción global y continua del proceso de orientación, a los aspectos específicos de orientación profesional, e incluso laboral, especialmente respecto de los alumnos que están a punto de tomar o ya han tomado la opción de prepararse para el acceso a mundo del trabajo. 

En este sentido es necesario orientar a nuestros alumnos para que respondan a la oferta de determinadas familias profesionales que son deficitarias en el mercado de trabajo de su zona geográfica. 

Sin duda una buena orientación profesional radica en la propia madurez y formación de la persona, en su propia capacidad para conocerse a sí misma y para tomar decisiones realistas y responsables, teniendo en cuenta todos los factores necesarios. Esa capacidad de autoorientación se debe desarrollar a lo largo de todo el proceso formativo de la enseñanza obligatoria, y es inherente al concepto de formación integral. 

Para alcanzar este objetivo es imprescindible una formación profesional de base, que deben recibir los alumnos en la ESO y en el bachillerato. Es por ello por lo que proponemos esta asignatura dentro de los itinerarios formativos de este centro, habida cuenta de la existencia en él de la familia profesional de administración con un ciclo de grado medio y otro de grado superior. 

Los cambios tecnológicos económicos y sociales ocurridos en los últimos años en nuestro país y en el conjunto el mundo industrializado, plantean situaciones absolutamente nuevas y complejas en la transición de los jóvenes a la vida profesional. 

Se puede afirmar que esta época está dominada por la complejidad, la incertidumbre y la precariedad de acceso a un primer empleo y, en consecuencia, a la primera experiencia profesional del joven. 

Se pretende dotar a los jóvenes de una adecuada orientación escolar y profesional que canalice sus intereses y capacidades hacia la vida profesional, mitigando el desconocimiento que, a menudo, existe sobre los valores vigentes en el mundo empresarial y laboral. Por tanto, los contenidos curriculares que se han programado tienen como objetivo formar capacidades en los alumnos que serán de utilidad en el mundo profesional. 

Se ha programado, por tanto, una asignatura eminentemente práctica, encaminada a abrir nuevas expectativas y a formar en unos conocimientos necesarios y de gran utilidad, tanto a los futuros alumnos de ciclos formativos, como al resto de ellos, sea cual sea la profesión elegida, ya que, a lo largo de su vida, tendrán que utilizar documentos, y medios de comunicación e informáticos.

2. UNIDADES DIDÁCTICAS

Unidad didáctica 1: La empresa y su entorno.

OBJETIVOS GENERALES
A. Comprender y producir mensajes orales y escritos con propiedad, autonomía y creatividad en castellano, y al menos una lengua extranjera, utilizándolos para comunicarse y para organizar los propios pensamientos y reflexionar sobre los procesos implicados en el uso del lenguaje. 

B. Interpretar y producir con propiedad, autonomía y creatividad mensajes que utilicen códigos artísticos, científicos y técnicos, con el fin de enriquecer sus posibilidades de comunicación y reflexionar sobre los procesos implicados en su uso. 

C. Obtener y seleccionar información utilizando las fuentes en las que habitualmente se encuentra disponible, tratarla de forma autónoma y crítica, con una finalidad previamente establecida y transmitirla a los demás de manera organizada e inteligible. 

D. Elaborar estrategias de identificación y resolución de problemas en los diversos campos del conocimiento y la experiencia, mediante procedimientos intuitivos y de razonamiento lógico, contrastándolas y reflexionando sobre el proceso elegido.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

1. La empresa como realidad económica.

2. Concepto de empresa. 

3. Funciones de la empresa.

4. Elementos de la empresa. 

5. Clases de empresas.

6. Organización interna de la empresa. 

OBJETIVOS PROCEDIMENTALES

1. Lectura de la prensa económica. 

2. Elaboración de clasificaciones de empresas por distintos criterios utilizando datos reales. 

3. Representación del funcionamiento de alguna empresa realizando su organigrama. 

4. Observación directa de una empresa de la localidad determinando sus elementos, clase, actividad y organización, especialmente administrativa.

OBJETIVOS ACTITUDINALES

1. Interés por conocer el mundo empresarial y las actividades realizadas por las empresas. 

2. Espíritu crítico para analizar las actuaciones de las empresas en temas relacionados con el medio ambiente. 

3. Valorar la función social que cumple la empresa como generadora de empleo.

4. Reconocer la importancia del espíritu empresarial para la creación de riqueza en una comunidad. 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Interpretar la estructura funcional y organizativa de distintos tipos de empresas.

Analizar las funciones de la empresa según el tipo de sector de la actividad productiva. 

Unidad didáctica 2: Documentos del ciclo comercial.

OBJETIVOS GENERALES
A. Comprender y producir mensajes orales y escritos con propiedad, autonomía y creatividad en castellano, y al menos una lengua extranjera, utilizándolos para comunicarse y para organizar los propios pensamientos y reflexionar sobre los procesos implicados en el uso del lenguaje. 

B. Interpretar y producir con propiedad, autonomía y creatividad mensajes que utilicen códigos artísticos, científicos y técnicos, con el fin de enriquecer sus posibilidades de comunicación y reflexionar sobre los procesos implicados en su uso. 

C. Obtener y seleccionar información utilizando las fuentes en las que habitualmente se encuentra disponible, tratarla de forma autónoma y crítica, con una finalidad previamente establecida y transmitirla a los demás de manera organizada e inteligible. 

D. Elaborar estrategias de identificación y resolución de problemas en los diversos campos del conocimiento y la experiencia, mediante procedimientos intuitivos y de razonamiento lógico, contrastándolas y reflexionando sobre el proceso seguido.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

1. Elaborar la documentación derivada de las operaciones de compraventa aplicando la legislación vigente.

OBJETIVOS CONCEPTUALES

1.   Conocer el ciclo comercial de la empresa. 

2. Conocer la documentación mercantil relacionada con la compraventa.

3. Conocer la documentación relacionada con el cobro y el pago. 

4. Utilizar la documentación mercantil.

OBJETIVOS PROCEDIMENTALES

1. Analizar las fases del ciclo comercial de una empresa de la localidad. 

2. Describir los documentos tipo que se utilizan en la empresa. 

3. Confeccionar solicitudes de pedido, de envío, albaranes, facturas, recibos, letras de cambio, cheques. 

4. Representar las operaciones en los libros correspondientes.

OBJETIVOS ACTITUDINALES

1. Valorar la incidencia del ciclo comercial en la empresa. 

2. Ser consciente de las ventajas que representa la utilización de cada uno de los documentos que componen la unidad. 

3. Valorar la importancia de la correcta cumplimentación de los documentos mercantiles. 

4. Comprender la importancia de la correcta aplicación de la legislación vigente.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN
1. Distinguir los documentos básicos de las operaciones de compraventa precisando su función y los requisitos formales que deben reunir.

2. Analizar los medios de cobro y pago habituales en operaciones de compraventa. 

3. En un supuesto práctico de compraventa debidamente caracterizado: 

· Confeccionar el pedido. 

· Elaborar el albarán.

· Elaborar la factura. 

· Confeccionar los medios de pago o cobro correspondientes. 

· Registrar las operaciones en los libros obligatorios.  

Unidad didáctica 3: La comunicación en la empresa. 

OBJETIVOS GENERALES 

A. Comprender y producir mensajes orales y escritos con propiedad, autonomía y creatividad en castellano, y al menos una lengua extranjera, utilizándolos para comunicarse y para organizar los propios pensamientos y reflexionar sobre los procesos implicados en el uso del lenguaje. 

B. Interpretar y producir con propiedad, autonomía y creatividad mensajes que utilicen códigos artísticos, científicos y técnicos, con el fin de enriquecer sus posibilidades de comunicación y reflexionar sobre los procesos implicados en su uso. 

C. Obtener y seleccionar información utilizando las fuentes en las que habitualmente se encuentra disponible, tratarla de forma autónoma y crítica, con una finalidad previamente establecida y transmitirla a los demás de manera organizada e inteligible. 

D. Elaborar estrategias de identificación y resolución de problemas en los diversos campos del conocimiento y la experiencia, mediante procedimientos intuitivos y de razonamiento lógico, contrastándolas y reflexionando sobre el proceso seguido.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
1. Analizar los canales y medios de comunicación entre departamentos de la empresa y con el exterior. 

2. Aplicar los procedimientos habituales en la comunicación empresarial. 

OBJETIVOS CONCEPTUALES 

1. La carta comercial. Estilos y clases. 

2. La carta circular. Definición. 

3. Cartas de solicitud de empleo. El curriculum vitae. 

4. La instancia, el oficio y el certificado. 

5. Comunicaciones internas en la empresa. 

6. El saluda. 

OBJETIVOS PROCEDIMENTALES 

1. Conocer el objeto de la correspondencia comercial y las condiciones que debe reunir. Analizar los distintos estilos existentes. 

2. Definir una carta circular diferenciándola de la comercial y aprender a redactarla. 

3. Descripción del curriculum vitae y confección del propio, así como de otros ficticios. 

4. Definir la instancia, el oficio y el certificado. Conocer su objetivo, diferenciar sus partes, conocer el estilo de redacción. 

5. Formular la definición de un saluda, aprender a confeccionarlos. 

OBJETIVOS ACTITUDINALES 

1. Interés por conocer las distintas comunicaciones existentes en la empresa. 

2. Limpieza y orden en los escritos. 

3. Despertar la necesidad de ampliar el vocabulario, conociendo el lenguaje comercial y sus abreviaturas. 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Dado un supuesto práctico debidamente caracterizado realizar correctamente: 

· Cartas comerciales. 

· Cartas de presentación y curriculum vitae. 

· Instancias. 
· Oficios. 

· Certificados.

· Saludas.
Unidad didáctica 4: EL TRABAJO Y LA SALUD

OBJETIVOS GENERALES

A. Obtener y seleccionar información utilizando las fuentes en las que habitualmente se encuentra disponible, tratarla de forma autónoma y crítica, con una finalidad previamente establecida y transmitirla a los demás de manera organizada e inteligible. 

B. Elaborar estrategias de identificación y resolución de problemas en los diversos campos del conocimiento y la experiencia, mediante, procedimientos intuitivos y de razonamiento lógico, contrastándolas y reflexionando sobre el proceso seguido. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

1. Conocer y respetar la normas de seguridad e higiene y comprender los efectos de su aplicación en los ámbitos de salud y seguridad personal y colectiva, así como en el medio ambiente.

2. Valorar críticamente las repercusiones de la actividad productiva sobre el medio físico y social.

OBJETIVOS CONCEPTUALES

1. La Seguridad laboral.

2. La normativa sobre salud laboral.

3. Organismos responsables de la seguridad e higiene en el trabajo.

4. Servicios de prevención.

5. Primeros auxilios en la empresa.

6. Equipos y medidas de protección.

7. Enfermedades profesionales. Factores que las ocasionan y clasificación de las mismas.

8. Prevención de las enfermedades profesionales.

OBJETIVOS PROCEDIMENTALES

1. Recogida de información de aspectos legales y normativos sobre seguridad y salud laboral en la familia profesional.

2. Identificación de los organismos responsables en seguridad e higiene laboral.

3. Análisis de las funciones de dichos organismos.

4. Deducción de consecuencias para la salud a partir de determinadas condiciones laborales.

5. Análisis de contextos laborales cercanos en cuanto a seguridad e higiene a partir de la legislación existente.

6. Conocimiento de las medidas de seguridad existentes en dicho contexto y análisis de posibles formas de actuar.

7. Colaboración en el mantenimiento de ambientes (talleres, aula, centro) limpios, saludables y no contaminados.

8. Identificación y análisis de los factores de riesgo para la salud existentes en la familia profesional.

9. Identificación de las medidas adoptadas para la prevención de los factores de riesgo.

9. Actuación conforme a normas de seguridad en el manejo de máquinas, productos y materiales.

10. Práctica de técnicas elementales de socorrismo en caso de accidentes.

11. Cumplimentación de partes de accidentes e informes sencillos.

12. Identificación correcta de la señalización de las medidas de seguridad y prevención.

OBJETIVOS ACTITUDINALES

1. Valoración de los factores de riesgo de accidentes.

2. Valoración positiva de la existencia de normas de seguridad e higiene.

3. Respeto y aplicación de las medidas básicas de seguridad y utilización correcta de espacios y materiales.

4. Respeto y cuidado en el uso y mantenimiento de materiales, útiles propios y colectivos.

5. Valoración positiva de las prácticas saludables en diferentes ocupaciones laborales.

6. Crítica reflexiva ante situaciones que contengan factores contrarios a la salud propia o colectiva.

7. Reconocimiento del valor de la prevención como forma de garantizar la salud laboral.

8. Valoración crítica de las consecuencias que determinados productos, desechos o basuras ocasionan en el medio ambiente.

9. Actitud favorable hacia el trabajo bien hecho y el mantenimiento de un entorno de trabajo agradable, ordenado y saludable.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1. Identificar riesgos de accidentes personales, averías u otros problemas en relación con los puestos de trabajo para los que se capacita. Conocer las consecuencias que se derivan tanto para la salud y seguridad propias, como para la de los compañeros o para el medio ambiente.

2. Seleccionar y aplicar las normas de seguridad e higiene preventivas y las medidas sanitarias elementales. Simular casos o situaciones de riesgo o siniestro con la correspondiente intervención.

3. Valorar la importancia que tiene la prevención de accidentes y las condiciones de salud para lograr una dignificación y mejora de la calidad de vida.

Unidad didáctica 5: Operatoria de teclados I. 

OBJETIVOS GENERALES 

B. Interpretar y producir con propiedad, autonomía y creatividad mensajes que utilicen códigos artísticos, científicos y técnicos, con el fin de enriquecer sus posibilidades de comunicación y reflexionar sobre los procesos implicados en su uso. 

C. Obtener y seleccionar información utilizando las fuentes en las que habitualmente se encuentra disponible, tratarla de forma autónoma y crítica, con una finalidad previamente establecida y transmitirla a los demás de manera organizada e inteligible. 

0BJETIVOS ESPECÍFICOS 

1. Utilizar con destreza el ordenador como medio de elaboración y transmisión de información. 

2. Elaborar con destreza y habilidad textos y/o documentos. 

3. Correcta posición corporal y digital. 

OBJETIVOS CONCEPTUALES 

1. El teclado del ordenador.

2. Ejercicios con la fila 2. 

3. Ejercicios con las filas 2 y 3. 

4. Ejercicios con las filas 2, 3 y 1. 

1. Ejercicios con las filas 2, 3, 1 y 4. 

5. Ejercicios con las filas 2, 3, 1, 4, signos auxiliares y tabulaciones. 

6. Ejercicios con el teclado numérico.

7. Ejercicios de perfeccionamiento.

8. Ejercicios de velocidad. 

OBJETIVOS PROCEDIMENTALES 

1. Memorización del teclado. 

2. Realización de prácticas con las distintas filas del teclado. 

3. Prácticas con números, signos auxiliares y tabulación.

4. Ejercicios de velocidad que den seguridad al alumno. 

OBJETIVOS ACTITUDINALES 

1. Valorar la implantación en la comunicación empresarial de una correcta presentación. 

2. Desarrollar actitudes de responsabilidad hacia el cuidado y mantenimiento del ordenador. 

3. Valorar la importancia de la agilidad de las manos en la mecanografía. 

4. Valorar la importancia de una postura correcta en la escritura. 

5. Desarrollar una actitud crítica para reconocer la importancia de la utilización de materiales reciclables. 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

1. Utilizar el teclado QWERTY con la destreza necesaria para conseguir, como mínimo, 50 pulsaciones netas por minuto, sin superar el 1% de error. 

2. A partir de ejercicios prácticos de elaboración de documentos generales: 

- Transcribir el texto con el ordenado con la rapidez requerida. 

- Conseguir el documento en la forma correcta, clara, concisa y sin errores. 

3. Grado de consecución de la correcta posición corporal y digital. 

Unidad didáctica 6: Las relaciones laborales. 

OBJETIVOS GENERALES 

A. Comprender y producir mensajes orales y escritos con propiedad, autonomía y creatividad en castellano, y al menos una lengua extranjera, utilizándolos para comunicarse y para organizar los propios pensamientos y reflexionar sobre los procesos implicados en el uso del lenguaje. 

B. Interpretar y producir con propiedad, autonomía y creatividad mensajes que utilicen códigos artísticos, científicos y técnicos, con el fin de enriquecer sus posibilidades de comunicación y reflexionar sobre los procesos implicados en su uso. 

C. Obtener y seleccionar información utilizando las fuentes en las que habitualmente se encuentra disponible, tratarla de forma autónoma y crítica, con una finalidad previamente establecida y transmitirla a los demás de manera organizada e inteligible. 

D. Elaborar estrategias de identificación y resolución de problemas en los diversos campos del conocimiento y la experiencia, mediante procedimientos intuitivos y de razonamiento lógico, contrastándolas y reflexionando sobre el proceso seguido. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

1. Elaborar la documentación inherente al proceso de contratación laboral, aplicando la legislación vigente. 

2. Elaborar la documentación derivada de la liquidación y retribución de haberes aplicando la legislación vigente. 

OBJETIVOS CONCEPTUALES 

1. Concepto de relaciones laborales. 

2. El contrato de trabajo. Elementos y capacidades.

3. Derechos y deberes de los trabajadores. 

4. Elementos fiscales y de la seguridad social en el trabajo. 

OBJETIVOS PROCEDIMENTALES 

1. Realización de esquemas con los distintos contratos de trabajo que realizan las personas cercanas al alumno. 

2. Investigar las distintas formas de horario y retribuciones, vacaciones, productividad, etc. 

3. Elaboración de nominas básicas cercanas a actividades que conoce el alumno.

4. Distinguir los tipos de retenciones salariales que existen.

OBJETIVOS ACTITUDINALES

1. Interés por conocer el marco legal de las relaciones laborales.

2. Apreciar la utilidad de distinguir las principales condiciones de ejecución de la prestación laboral. 

3. Interés por conocer las relaciones laborales en la empresa. 

4. Desarrollar actitudes de rechazo ante prácticas laborales discriminatorias.

5. Preocupación por las condiciones de salud laboral.  

6. Interés por conocer las distintas modalidades de contrato de trabajo. 

7. Despertar preocupación por las situaciones del empleo y el mundo del trabajo. 

CRITERIOS DE  EVALUACIÓN 

1. Analizar las modalidades de contratos laborales. 

2. En un supuesto práctico debidamente caracterizado, realizar correctamente: 

· La inscripción de la empresa en la S. S.

· La afiliación del trabajador en la S.S. 

· Modelos de contratos de trabajo. 

· Nóminas. 

· Altas/bajas/variaciones de trabajadores en la S.S. 

Unidad didáctica 7: El ciudadano ante la Administración Pública. 

OBJETIVOS GENERALES 

A. Comprender y producir mensajes orales y escritos con propiedad, autonomía y creatividad en castellano, y al menos una lengua extranjera, utilizándolos para comunicarse y para organizar los propios pensamientos y reflexionar sobre los procesos implicados en el uso del lenguaje. 

B. Interpretar y producir con propiedad, autonomía y creatividad mensajes que utilicen códigos artísticos, científicos y técnicos, con el fin de enriquecer sus posibilidades de comunicación y reflexionar sobre los procesos implicados en su uso. 

C. Obtener y seleccionar información utilizando las fuentes en las que habitualmente se encuentra disponible, tratarla de forma autónoma y crítica, con una finalidad previamente establecida y transmitirla a los demás de manera organizada e inteligible. 

D. Elaborar estrategias de identificación y resolución de problemas en los diversos campos del conocimiento y la experiencia, mediante procedimientos intuitivos y de razonamiento lógico, contrastándolas y reflexionando sobre el proceso seguido.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Conocer la estructura de la Administración Pública.


Identificar los distintos entes territoriales y la relación del ciudadano con los mismos.


Redactar escritos sencillos dirigidos a los distintos órganos de la Administración. 

OBJETIVOS CONCEPTUALES 

1. Concepto de Administración Pública.

2. Estructura de la Administración Pública.

3. Entes territoriales.

4. El proceso administrativo.

5. Lenguaje administrativo.

6. Documentación.

7. La comunicación ciudadano-Administración.

8. Diferentes comunicaciones. 

OBJETIVOS PROCEDIMENTALES 

1. Recopilación de información sobre la estructura de la Administración Pública.

2. Preparación y visitas a Departamentos de la Administración Pública.

3. Conocimiento de los documentos que relacionan al ciudadano con la Administración.

4. Redacción de algún documento de esta naturaleza.

OBJETIVOS ACTITUDINALES 

1. Valoración de la necesidad e importancia de la comunicación entre el ciudadano y la Administración.

2. Interés en la correcta cumplimentación de documentos y escritos.

3. Interés por conocer e interpretar los hechos administrativos y comprender las informaciones que sobre este ámbito se reciben a través de los medios de comunicación.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

· Interpretar la estructura de la Administración Pública. 

· Analizar las funciones de los distintos entes territoriales.

· Redactar escritos y documentos. 
Unidad didáctica  8: RECURSOS PARA LA AUTO ORIENTACIÓN Y ADAPTACIÓN PROFESIONAL

OBJETIVOS GENERALES

F. Obtener, seleccionar, tratar y transmitir información, usando fuentes, metodologías  e instrumentos tecnológicos apropiados, incluidas las tecnologías de la información y la comunicación, procediendo de forma organizada, autónoma y crítica.

I. Analizar los mecanismos y valores que rigen el funcionamiento de las sociedades, en especial los relativos a los derechos y deberes de los ciudadanos, adoptando actitudes y juicios abiertos y democráticos.

LL. Establecer relaciones con otras personas basadas en el respeto e integrarse de forma participativa en actividades de grupo, desarrollando actitudes de solidaridad y tolerancia y rechazando cualquier tipo de discriminación, superando prejuicios con espíritu crítico, abierto y democrático.

M. Desarrollar hábitos de estudio y disciplina, aprendiendo a esforzarse y actuar con responsabilidad, como condición necesaria para una realización eficaz de las tareas educativas y sociales, individuales y colectivas.

Ñ. Formarse una imagen ajustada de sí mismo, tener en cuenta sus capacidades, necesidades e intereses para tomar decisiones, y valorar el esfuerzo necesario para superar las dificultades.

1.- OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Que el alumno sea capaz de:

· Definir y evaluar la situación formativa y profesional de partida.

· Concretar el itinerario académico más adecuado según sus motivaciones y expectativas.

· Identificar la oferta formativa y la demanda laboral más relacionada con sus intereses.

2.- OBJETIVOS CONCEPTUALES

· El potencial profesional.

· Métodos de identificación de capacidades y aptitudes.

· Métodos de evaluación de intereses, motivaciones y expectativas.

· Autoevaluación.

· Acceso al mundo laboral desde el sistema educativo: Itinerarios y fuentes de información.

· El itinerario profesionalizador:

· Elementos y fases para la toma de decisiones.

· Modificación o reconducción del proyecto profesionalizador personal.

· Recursos de orientación y adaptación laboral:

· Oferta formativa y demanda laboral en el sector.

· Habilidades sociales necesarias para la orientación y adaptación profesional.

3.- OBJETIVOS PROCEDIMENTALES

· Clasificar las experiencias personales con valor profesionalizador, identificando competencias, aptitudes, conocimientos y preferencia.

· Elaboración de una lista de intereses y expectativas personales con perspectiva profesionalizadota.

· Identificar en el entorno familiar, sociolaboral y escolar los comportamientos o actitudes discriminatorias de cualquier signo.

· Identificar los itinerarios formativos propios de la familia profesional.

· Análisis de la oferta formativa en relación a la familia profesional específica.

· Análisis de la demanda laboral asociada a los itinerarios formativos identificados.

· Evaluación de profesiogramas.

· Localización de las posibilidades de formación futura y perspectivas de empleo en el marco del propio itinerario profesional.

4.- OBJETIVOS ACTITUDINALES

· Valorar las propias experiencias familiares, sociales o culturales con interés profesionalizador.

· Estar interesado en conocer los requerimientos formativos y laborales de distintas profesiones y puestos de trabajo.

· Mostrar una actitud positiva para el estudio del mercado laboral como elemento a tener en cuenta para definir el itinerario formativo propio.

· Mostrar una actitud abierta hacia la problemática profesional juvenil.

· Valorar el voluntariado social como base para experiencias profesionalizadotas.

· Tolerar y respetar las distintas concepciones y comportamientos respecto a la solución de problemas y conflictos.

· Adoptar una postura flexible ante la realidad compleja y cambiante del mercado de trabajo.

· Comprometerse con el propio futuro profesional.

5.- CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Diseñar su itinerario profesional teniendo en cuenta sus capacidades, motivación y expectativas, tras evaluar su situación de partida, tanto formativa como profesional.

· Identificar la oferta formativa y demanda laboral que se relaciona con sus intereses, así como prever ciertas adaptaciones o modificaciones.

· Conocer los cambios que se operan en el mercado laboral, predisponiéndose a realizar las modificaciones necesarias acordes con su itinerario profesional. Valorar los recursos que permiten la adaptación al puesto de trabajo.

· Demostrar un comportamiento responsable y positivo en el puesto de trabajo y participar en las tareas de grupo.

Unidad didáctica 9: INSERCIÓN SOCIO-LABORAL
OBJETIVOS GENERALES

F. Obtener, seleccionar, tratar y transmitir información, usando fuentes, metodologías  e instrumentos tecnológicos apropiados, incluidas las tecnologías de la información y la comunicación, procediendo de forma organizada, autónoma y crítica.

I. Analizar los mecanismos y valores que rigen el funcionamiento de las sociedades, en especial los relativos a los derechos y deberes de los ciudadanos, adoptando actitudes y juicios abiertos y democráticos.

LL. Establecer relaciones con otras personas basadas en el respeto e integrarse de forma participativa en actividades de grupo, desarrollando actitudes de solidaridad y tolerancia y rechazando cualquier tipo de discriminación, superando prejuicios con espíritu crítico, abierto y democrático.

M. Desarrollar hábitos de estudio y disciplina, aprendiendo a esforzarse y actuar con responsabilidad, como condición necesaria para una realización eficaz de las tareas educativas y sociales, individuales y colectivas.

Ñ. Formarse una imagen ajustada de sí mismo, tener en cuenta sus capacidades, necesidades e intereses para tomar decisiones, y valorar el esfuerzo necesario para superar las dificultades.

1.- OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Que el alumno sea capaz de:

· Adquirir los conocimientos precisos sobre la oferta laboral y proceso de búsqueda de empleo.

· Identificar los sistemas de selección de personal.

· Conocer los organismos y entidades que informan o ayudan a la inserción sociolaboral.

· Aplicar correctamente las técnicas e instrumentos más adecuados en la búsqueda de empleo.

· Utilizar adecuadamente las tecnologías de la información y la comunicación para conseguir sus fines.

2.- OBJETIVOS CONCEPTUALES

· El mercado laboral.

· Fuentes de información sobre el mundo laboral.

· Organismos y entidades que intervienen en el mundo laboral.

· Mecanismos de acceso al mundo laboral.

· Proceso de búsqueda de empleo:

· Planificación y fases.

· Técnicas de búsqueda de información.

· Canales y servicios de información.

· Instrumentos y técnicas para la búsqueda y consecución de empleo.

· Programas de ámbito local, regional, nacional y europeo para la inserción sociolaboral.

· Orientaciones y recursos para el autoempleo.

3.- OBJETIVOS PROCEDIMENTALES

· Localización de fuentes y recursos de información sobre el mercado laboral en relación con el perfil profesional.

· Diseño de itinerarios de inserción laboral teniendo en cuenta formación académica, experiencia propia, situación familiar, etc.

· Aplicación de técnicas y procedimientos de búsqueda de empleo.

· Cumplimentación de la documentación necesaria para presentar solicitudes de empleo, currículums, etc.

· Toma de contacto con entidades y personas vinculadas al mundo laboral así como de informes elementales.

· Simulación de las técnicas implicadas en los procesos de selección de la profesión elegida.

4.- OBJETIVOS ACTITUDINALES

· Tomar conciencia de que todo joven se ha de enfrentar con la búsqueda del primer empleo.

· Mostrar una actitud optimista ante el futuro profesional.

· Valorar positivamente la formación profesional como potenciadora de las posibilidades de encontrar trabajo.

· Mostrar iniciativa para utilizar los recursos institucionales en la inserción sociolaboral.

· Demostrar autonomía y responsabilidad ante el futuro profesional.

· Adoptar una actitud solidaria y comprometida en la lucha contra el paro y en la defensa del derecho al trabajo.

· Estar interesado en conocer las posibilidades de autoempleo.

5.- CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Adquirir conocimientos precisos sobre la oferta laboral, el proceso de búsqueda de empleo y los sistemas de selección de personal, así como de los organismos y entidades que informan o ayudan a la inserción sociolaboral.

· Aplicar correctamente las técnicas e instrumentos más adecuados en la búsqueda de trabajo.

· Actuar de forma optimista y emprendedora en relación con el futuro profesional potenciando actividades y contactos en todos los ámbitos sociolaborales.

Unidad didáctica 10: Operatoria de teclados II. 

OBJETIVOS GENERALES 

C. Comprender y producir mensajes orales y escritos con propiedad, autonomía y creatividad en castellano, y al menos una lengua extranjera, utilizándolos para comunicarse y para organizar los propios pensamientos y reflexionar sobre los procesos implicados en el uso del lenguaje. 

D. Interpretar y producir con propiedad, autonomía y creatividad mensajes que utilicen códigos artísticos, científicos y técnicos, con el fin de enriquecer sus posibilidades de comunicación y reflexionar sobre los procesos implicados en su uso. 

E. Obtener y seleccionar información utilizando las fuentes en las que habitualmente se encuentra disponible, tratarla de forma autónoma y crítica, con una finalidad previamente establecida y transmitirla a los demás de manera organizada e inteligible. 

F. Elaborar estrategias de identificación y resolución de problemas en los diversos campos del conocimiento y la experiencia, mediante, procedimientos intuitivos y de razonamiento lógico, contrastándolas y reflexionando sobre el proceso seguido. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

1. Utilizar con destreza el ordenador como medio de elaboración y transmisión de información.

2. Elaborar con destreza y habilidad textos y/o documentos.

3. Manejar a nivel de usuario un procesador de textos. 

OBJETIVOS CONCEPTUALES 

1. Conocer la estructura básica y el funcionamiento de un ordenador. 

2. Aplicar las utilidades y funciones de un ordenador. 

3. Identificar los distintos soportes físicos de almacenamiento de la información.

4. Explicar el concepto, instalación y funciones de un sistema operativo. 

5. Conocer las funciones de un procesador de textos. 

OBJETIVOS PROCEDIMENTALES 

1. Lectura de las instrucciones del ordenador. 

2. Conocer la puesta en funcionamiento del ordenador. 

3. Utilización básica del sistema operativo WINDOWS

4. Manejar un procesador de textos, utilizando las funciones, procedimientos y utilidades elementales para la edición, recuperación, almacenamiento, etc. de textos. 

OBJETIVOS ACTITUDINALES 

1. Valorar la implantación en la empresa y en la sociedad del ordenador como herramienta de trabajo.

2. Desarrollar una actitud responsable hacia el cuidado y manejo del ordenador. 

3. Valorar la importancia de trabajar durante un tiempo determinado frente al ordenador para prevenir riesgos para la salud. 

4. Reconocer cómo la informática ha permitido una mayor comodidad en la realización de tareas complejas. 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
1. Distinguir e identificar la función del procesador de textos. 

2. A partir de supuestos prácticos: 

· Manejar el procesador de textos, utilizando las funciones, procedimientos y utilidades elementales para la edición, recuperación, modificación y almacenamiento de los textos. 

· Elaborar, copiar, transcribir y/o cumplimentar información y/o documentación utilizando el teclado del equipo informático con agilidad y destreza. 

3. DISTRIBUCIÓN TEMPORAL DE CONTENIDOS 

Las unidades didácticas l, 2, 3, 4 y 5 se impartirán en el primer año del ciclo (3º E.S.O.), mientras que las unidades didácticas 6, 7, 8, 9 y 10 se impartirán en el segundo año (4º E.S.O.). 

No obstante, si en 4º ESO optasen por esta asignatura alumnos que no la hubieran cursado en 3º, se hará un exhaustivo repaso de las UU DD 1 y 2.

La distribución por evaluaciones quedará como sigue:

Iniciación Profesional a la Administración de Empresas I Nivel 3º ESO
PRIMERA EVALUACIÓN: 39 horas

UD 1
La empresa y su entorno

15 h

UD 2
Documentos del ciclo comercial
24 h


SEGUNDA  EVALUACIÓN: 36 horas
UD 3  La Comunicación en la empresa
24 h

UD 4  El trabajo y la salud


12 h

TERCERA EVALUACIÓN: 36 horas

UD 5  Operatoria de teclados I

36 h
Iniciación Profesional a la Administración de Empresas II Nivel 4º ESO
PRIMERA EVALUACIÓN: 39 horas
Repaso UU DD 1 y 2



12 h

UD 6  Relaciones laborales


12 h

UD 7  El ciudadano ante la Administración
15 h

SEGUNDA EVALUACIÓN: 36 horas

UD 8  Recursos para la auto orientación
18 h
UD 9  Inserción socio laboral

18 h 

TERCERA EVALUACIÓN: 36 horas

UD 10 Operatoria de teclados II

36 h

4. METODOLOGÍA DIDÁCTICA 

La actividad constructiva del alumnado es el factor decisivo en la realización de los aprendizajes escolares. Es el alumno/a quien en último término modifica y reelabora sus esquemas de conocimiento constituyendo su propio aprendizaje. En este proceso el profesor/a actúa como guía y mediador para facilitar la construcción de aprendizajes significativos que permiten establecer relaciones entre los conocimientos y experiencias previos a los nuevos contenidos. 

Cada unidad didáctica va a constar de unas actividades en las que están incluidos los siguientes pasos: observar, describir, deducir, explicar y obtener conclusiones. 

Dichas actividades estarán en relación con los objetivos que se pretenden, los contenidos mínimos que debe adquirir el alumno/a para un aprovechamiento satisfactorio de la enseñanza, las actividades complementarias y opcionales, y las actitudes a desarrollar en ellas. Todo ello estará orientado por el profesor/a.

También se especificará el material mínimo necesario para el desarrollo de cada unidad didáctica. Lo que se pretenderá será que la participación activa, siempre orientada por el profesor/a para que el avance del aprendizaje individualizado de cada alumno/a vaya en la misma dirección. 

Daremos especial importancia a la verificación inmediata de los rendimientos, lo que asegura que el alumno/a conozca su aprendizaje y pueda ser partícipe de su propia evaluación. 

La actividad inicial se propone motivar, despertar curiosidad, modificar el medio físico de aprendizaje, usar sistemas de comunicación de forma matizada. 

Las actividades que realicen los alumnos/as se plasmarán en sus respectivos cuadernos de trabajo, lo que convertirán a éstos en un instrumento más a tener en cuenta en la enseñanza individualizada. La revisión de los mismos constituirá parte de la evaluación, ya que su adecuada organización se convierte en la evidencia de que conocen y manejan con fluidez técnicas de estudio. De esta forma se facilita que el profesor/a pueda orientar, corregir, y completar la forma de estudio y trabajo del alumno/a. Así ambos intervienen conjunta y activamente en la formación, y el aprendizaje se convierte en activo. 

Además los alumnos leerán, habitualmente y en voz alta, los temas y apuntes que el profesor proponga, de manera que mediante esta lectura el profesor pueda ayudar tanto a comprender el significado del vocabulario específico de la materia como a corregir los posibles errores en la expresión oral de los alumnos.

A tal fin, utilizaremos: 

· Trabajo en grupo, fomentando actividades y actitudes de colaboración y participación de todos los componentes del grupo. 

· Trabajo en común y debates abiertos coordinados y animados por el profesor/a.

· Trabajos prácticos sobre temas programados. 

· Trabajos individuales que fomenten la reflexión personal y una actitud crítica. 

· Metodología expositiva, tanto para el inicio de los temas, como para destacar ideas fundamentales, solucionar dudas o para realizar recapitulaciones e integrar conocimientos. 

· Método interrogativo, para animar la participación del alumnado. 

Con el fin de que la evaluación tenga la máxima fiabilidad, se realizarán diversos tipos de pruebas adaptadas al nivel de conocimientos de los alumnos.

5. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN  

La evaluación será el resultado de cuantificar en qué grado se han cumplido una serie de indicadores representativos, que se corresponden con los apartados anteriores, valorándose de 1 a 10, y cada uno de ellos ponderado según qué aspectos se deseen evaluar más en cada fase del proceso, siendo el resultado final de la evaluación la media ponderada de los resultados parciales. 

A continuación se resumen los indicadores mencionados, indicando el valor porcentual de cada uno tendrá en la confección de la calificación final: 

· Control escrito sobre conceptos:





35% 

· Resolución de casos prácticos planteados:



35% 

· Cuaderno de apuntes y documentos elaborados por el alumno:

15% 
· Actitud del alumno ante el área:





15% 
Cuatro tildes incorrectas o la falta de ellas será una falta de ortografía, y por cada falta de ortografía, se disminuirá 0,15 puntos de la nota obtenida. Para recuperar estos puntos el alumno deberá subsanar esas faltas de ortografía aportando una frase correctamente construida por cada una de las faltas de ortografía cometidas.  

El departamento podrá, cuando las circunstancias lo aconsejen, con el fin de adaptarlos al proceso de aprendizaje, modificar tanto los indicadores anteriores como su valor porcentual, siendo comunicado a los alumnos en su caso. 

6. ACTIVIDADES DE RECUPERACION
Dado el carácter continuo de la evaluación, la recuperación de la materia pendiente por aquellos alumnos que no hayan alcanzado los mínimos exigibles, se realizará con la obtención de los objetivos en las siguientes unidades y la realización de actividades de recuperación propuestas por el profesor sobre la materia pendiente. Se pondrá, no obstante, especial interés en los niveles de esfuerzo y participación desarrollados por el alumno, así como en la adecuada evolución del alumno a lo largo del curso. 

En concreto, para que el alumno consiga una evaluación positiva al final de curso, será necesario que haya superado positivamente cada una de las tres evaluaciones que se llevan a cabo a lo largo del curso académico; no siendo posible conseguir la calificación positiva de una evaluación cuando alguna de las posibles evaluaciones anteriores no haya sido superada.

En el caso de que un alumno tenga una evaluación pendiente, se diseñará una prueba de recuperación que haga posible recuperar la materia no superada en el trimestre o trimestres anteriores en cada uno de los tres trimestres en que dividimos el curso académico; todo ello a fin de posibilitar al alumno la consecución de los objetivos que hagan posible una evaluación final positiva.  

Para los alumnos de 4º de ESO que tengan pendiente del año académico anterior 3º de ESO el profesor diseñará un trabajo que el alumno irá realizando por evaluaciones. Este trabajo consistirá en resumir los contenidos teóricos de cada una de las unidades didácticas y en elaborar los ejercicios prácticos de cada una de estas unidades 

7. MÍNIMOS EXIGIBLES 

1. Concepto de empresa. 

2. Realizar correctamente pedidos, albaranes, facturas, recibos, cheques y letras de cambio.
3. Realizar correctamente cartas comerciales, cartas de solicitud de empleo, curriculum vitae, instancias, oficios, certificados y saludas. 

4. Normas de salud laboral 
5. Conocimiento del teclado del ordenador. Velocidad de 50 pulsaciones netas por minuto 

6. Conocer el contenido de una nómina. Conceptos retributivos y descuentos al trabajador.

7. Conocer la situación del ciudadano ante la Administración Pública. Relación con su Ayuntamiento.

8. Identificación de capacidades y actitudes para el trabajo.
9. Conocer básicamente el mercado laboral

10. Conocimiento básico de un procesador de textos.

8. INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

La evaluación versará sobre una serie de indicadores suficientemente representativos, los cuales serán conocidos por los alumnos buscándose su implicación. 

Los instrumentos para la evaluación serán:

· Pruebas teórico-prácticas sobre la materia explicada en clase. 

· Trabajos individuales de investigación y búsqueda de datos.

· La observación por el profesor de ciertos detalles que se expresan en clase y que son difíciles de evaluar por otros procedimientos. 

· Trabajo y participación en clase. 

· Actividades realizadas en grupo.

Las fuentes de información del profesor serán las siguientes:

1. Observación en clase. 

Se tendrá en cuenta el proceso de trabajo en el aula. Podemos evaluar las técnicas de trabajo y el uso de los materiales de apoyo disponibles: manuales, apuntes, etc., así como la actitud del alumno. Al alumno se le pedirá que realice su propia autoevaluación ante el profesor. 

2. Cuadernos y documentos elaborados por los alumnos. 

A través de estos documentos se pueden evaluar: la expresión gráfica y escrita, vocabulario técnico, orden, limpieza, hábito de trabajo, capacidad para elaborar documentos técnicos e informes, uso de las distintas fuentes de información, etc. 

3. Controles escritos. 

Mediante la realización de controles escritos se pretende afianzar los aprendizajes de los contenidos y la fijación de los conceptos. 

4. Realización de ejercicios prácticos. 

Se plantearán al alumnado, individualmente, una serie de supuestos prácticos que deberá resolver usando las técnicas adecuadas en cada caso. De la observación de su trabajo se apreciará lo siguiente: 

· Claridad y precisión en el planteamiento del problema. 

· Análisis de los diversos aspectos que puedan influir en la resolución. 

· Orden en la realización de la práctica. 

· Adecuación de la solución dada al supuesto planteado. 

· Uso de la técnica más adecuada en cada caso concreto.

5. Correcta postura corporal. 

6. Correcta colocación de los dedos. 

7. Correcta ejecución de ejercicios de perfeccionamiento. 

8. En las pruebas de velocidad se rebajarán 15 pulsaciones brutas por cada error. Se considerará descalificada la prueba de velocidad con un porcentaje de error igual o superior al 1%.

9. Correcta ejecución de un ejercicio consistente en la transcripción de un texto. 

9. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS 

Serán los siguientes:

· Documentos administrativos, mercantiles y laborales. 

· Manuales de prácticas de oficina. 

· Apuntes elaborados por el profesor. 

· Ordenadores PC

· Programa de mecanografía informatizada.

Se contempla el desarrollo de la operatoria de teclados en el tercer trimestre de cada uno de lo dos cursos, aprovechando la ausencia del segundo curso del ciclo formativo de Administración y Finanzas por la falta de disponibilidad del aula taller.

10. TEMAS TRANSVERSALES 

Serán los siguientes:

· Educación para la salud. 

· Educación para la paz. 

· Educación ambiental. 

· Coeducación. 

· Educación cívica y moral. 

11. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 

Se proyecta realizar las siguientes actividades:

· Visita a una empresa del municipio. 

· Visita a la oficina de empleo. 

· Visita al Ayuntamiento. 

· Cualquier otra actividad que el departamento considere oportuna a lo largo del curso. 

12. ADAPTACIONES CURRICULARES COMO MEDIDA DE ATFNCIÓN A LA DIVERSIDAD 

El desarrollo del curso comenzará por una prueba inicial y la información recibida sobre el alumnado por el departamento de orientación, que permitirá que se realicen aquellas adaptaciones curriculares necesarias para que todos los alumnos puedan cubrir todas sus expectativas respecto a esta asignatura, permitiéndoles una elección adecuada y favorable de su futuro académico y profesional. 

Las medidas de apoyo ordinario podrán ser actividades de refuerzo, realizadas por el alumno en clase y/o en casa, y adaptaciones curriculares no significativas encaminadas a que el alumno consiga superar los contenidos mínimos. 

Se contará con la colaboración del departamento de orientación para: 

· La evaluación psicopedagógica de los alumnos. 

· El diseño de actividades individualizadas. 

· La adaptación de objetivos y criterios de evaluación. 

· El seguimiento del proceso de aprendizaje. 

13. RECURSOS DISPONIBLES DEL CENTRO PARA LA IMPARTICION DE LA ASIGNATURA
La asignatura de iniciación a los procesos administrativos será responsabilidad y será  impartida por los profesores técnicos del departamento de la familia profesional de administración. 

Para ello se utilizarán los recursos de que dispone este departamento, como son:

· Aula taller de los ciclos formativos de Administración de Empresas. 

· Libros de texto.

· Documentación aportada por el profesor.

PAGE  
29

