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Introducción a los Procesos de Administración y Gestión.

1.-INTRODUCCIÓN


La creciente importancia que tienen los asuntos económicos en la actualidad, y su incidencia tanto como simples consumidores o como futuros profesionales en cualquier actividad, nos lleva a la necesi​dad de una formación mínima que pro​por​cione a los a​lum​nos las cla​ves necesarias para comprender la acti​vidad empresa​rial y la funciones Admi​nistrativa y de Gestión que se dan en todas las empresas sea cual sea la actividad que realice.


Todo ello al margen de que en el futuro opten por estu​dios profesionales relacio​nados con estas funciones o no.


La delimitación que se hace de esta asignatura parte de los siguientes criterios:


a) Elección de aquellos contenidos con mayor poder explicati​vo, que son validos para comprender la función administrativa y de gestión, en los distintos tipos de em​presas.


b) Elaboración no sólo de contenidos conceptuales básicos, sino también de aque​llos contenidos procedimentales asociados a la forma cotidiana y diaria de afrontar los problemas administrativos que cada día nos plantea la actividad económica como indivi​duos. De esta forma se intenta una estrategia de acerca​miento a los pro​ble​mas como téc​nica de explo​tación de los mismos.


c) Primacía de la descripción, interpretación y explicación de la realidad admi​nistrativa. No debe entenderse por ello una omi​sión de todo aquello que implique una resolución o una aplica​ción real. Nada más lejos de la finali​dad de esta asignatura.

2. - OBJETIVOS GENERALES.

2.1. Objetivos gnerales de la Etapa.
a) Comprender y producir mensajes orales y escritos con propiedad, autonomía y creati​vidad en castellano, utilizándola para comunicar​se y para organizar los propios pensa​mientos, y reflexionar sobre los procesos implicados en el uso del lenguaje.

b) Interpretar y producir con propiedad, autonomía y creatividad mensajes que utilicen códigos técnicos, con el fin de enriquecer sus posibilidades de comunicación y refle​xionar sobre procesos im​plicados en su uso.

c) Obtener y seleccionar información utilizando las fuentes en las que habitualmente se encuentra disponible, tratarla de forma autó​noma y crítica, con una finalidad previa​mente establecida y trans​mitirla a los demás de manera organizada e inteligible.

d) Elaborar estrategias de identificación y resolución de problemas y la experiencia, mediante procedimientos intuitivos y de razona​miento lógico, contrastándolas y refle​xionando sobre el proceso seguido.

e) Formarse una imagen ajustada de sí mismo, de sus características y posibilidades, y desarrollar actividades de forma autónoma y e​quilibrada, valorando el esfuerzo y la superación de las dificulta​des.

f) Relacionarse con otras personas y participar en actividades de grupo con actitudes solidarias y tolerantes, superando inhibiciones y perjuicios, reconociendo y valorando críticamente las diferencias de tipo social y rechazando cualquier discriminación basa​da en di​ferencias de raza, sexo, clase social, creencias y otras caracte​rísticas indi​viduales y sociales.

g) Analizar los mecanismos y valores que rigen el funcionamiento de las sociedades, en especial los relativos a los derechos y deberes de los ciudadanos, y adoptar juicios y actitudes personales con respecto a ellos.

h) Conocer y valorar el desarrollo científico y tecnológico, sus aplicaciones e inci​dencia en su medio físico y social.

2.2 – Objetivos Generales del Área.

1 .- Analizar los mecanismos y valores que rigen el funciona​miento de las empresas den​tro del entorno social, en especial, lo re​lativo a derechos y obliga​ciones de los ciu​dadanos y adoptar juicios y acti​tudes personales, con respecto a el​los.

2 .- Interpretar y producir con propiedad, autonomía y creati​vi​dad, mensajes que utili​cen códigos administrativos y económicos, con el fin de enriquecer sus posibilidades de comunicación y refle​xionar sobre los procesos implicados en la actividad empresa​rial.

3 .- Formarse una imagen ajustada de sí mismo, de sus caracte​rísti​cas y posi​bilidades en relación con su entorno socio-empresarial y profesional, así como desarrollar acti​vi​dades que favo​rezcan el autoconocimiento de sus intereses y motivacio​nes.

4 .- Conocer y comprender los mecanismos y valores básicos de fun​cionamiento de la em​presa o mundo productivo, valorando la im​portancia de las actitu​des que favorecen la integración social y profesional.

5 .- Valorar el desarrollo científico y tecnológico, sus aplicaciones en el mundo admi​nistrativo en especial y en las actividades de las empresas de forma general, así como su incidencia en el contexto social.

6 .- Aproximarse a contextos de trabajo reales del mundo pro​ducti​vo, e indagar sobre el modo en que están organiza​das. De forma que pueda elaborar estrategias de identifi​cación y resolución de problemas mediante procedimientos intuitivos y de razonamiento lógico, contrastándolas y reflexionando sobre el proceso seguido.

7 .- Adquirir una visión global del campo profesional. Tomando con​ciencia de los pro​pios valores y capacida​des, en relación con posi​bles op​ciones de tipo profesional.

2.3.- Objetivos Generales de la Materia.

1 .- Adquirir conocimientos y procedimientos de trabajo, pro​pios de grupos profesiona​les específicos, a un nivel de ini​ciación.
2 .- Obtener y seleccionar información administrativa y económica de las empresas, uti​lizando las fuen​tes que se encuen​tran disponibles y tratarla de forma autó​noma y críti​ca.
3 .- Tomar decisiones responsables, resultantes del contraste entre el auto​conocimien​to, la observación y comprensión básica del entor​no empresarial, extrayendo conoci​mien​tos y expe​riencias para una orientación personal.

4 .- Mantener actitud de búsqueda y apreciación por conocer las caracte​rísti​cas y de​mandas de las empresas de su entorno local y regional, inte​rés por par​ticipar e in​ter​venir en el desa​rrollo del mis​mo, con autono​mía e inicia​ti​va.

5 .- Desarrollar la confianza y capacidad de intervención, en si​tuaciones de trabajo práctico, realizadas de forma cooperativa, superando posibles inhibiciones y respeto para con los demás miembros de los equipos de trabajo.

3.-CONTENIDOS.
1. OPERATORIA DE TECLADO
Conceptos
· El ordenador: concepto, utilidad.

· Destreza en la operatoria de teclados:

.. Postura adecuada.

.. Posición de los dedos por filas.

.. Fila dominante.

.. Fila normal.

.. Fila superior.

.. Fila inferior.

.. Números y signos.

.. Corrección de errores.

.. Elaboración de textos y documentos.

· Teclado estandar y teclado extendido:

.. Teclado Qwerty.

.. Teclado numérico.

.. Teclas de función.

..Teclas de  movimientos del cursor.

.. Teclas de ayuda a la edición de textos.

- Velocidad y ejercicios de ayuda-recuperación.

Procedimientos
· Realizar ejercicios tipo establecidos para el desarrollo de las destrezas en la operatoria de teclados: postura adecuada, posición de los dedos, etc.

· Utilizar sistemas de ayuda para el desarrollo de las destrezas y para la corrección de errores.

· Realizar ejercicios propuestos:

.. Copia de textos.

Actitudes
· Valorar la importancia que tiene el desarrollo tecnológico, sus aplicaciones en el trabajo administrativo y su repercusión en el medio físico y social.

· Apreciar las ventajas que proporcionan las innovaciones ofimáticas.

2. LA EMPRESA, CREACIÓN, TIPOS Y CARACTERÍSTICAS
Conceptos
· Tipos de empresas, personalidad jurídica y su repercusión económica.

· Pasos y requisitos necesarios para constituir una empresa.

· El control económico en la empresa. Los costes y el beneficio.

Procedimientos
· Análisis de las características y diferencias de las distintas for​mas de personalidad jurídica.

· Selección entre las distintas posibilidades para la creación de una empresa. (Simulación)

· Reconocimiento, interpretación y obtención de los distintos costes en los supuestos propuestos.

Actitudes
· Interés y curiosidad para conocer las distintas formas de financiación de las empresas.

· Autonomía personal y sentido de la responsabilidad.

3. LAS COMPRAS , LAS VENTAS Y EL ALMACEN. CARACTERÍSTICAS. DOCUMENTOS
Conceptos
· Introducción. Justificación.

· Política de compra y de ventas.

· Pedido, Albarán y Factura.

· Los clientes. Sus derechos.

· La promoción. La publicidad.

· Registro de facturas emitidas y recibidas.

· Concepto  de almacén.

· Clases de existencia.

· Método de valoración: P.M.P.

Procedimientos
· Estudio y análisis  del uso y objeto de cada uno de los documentos utilizados en la empresa, motivo de estudio, parar el ejercicio de su actividad.

· Exposición oral  de los trabajos realizados a lo largo del curso.

· Estudio y análisis de las ventajas e inconvenientes de las distintas políticas de venta.

· Resolución de casos sencillos de reclamaciones de los consumidores.

· Elaboración de una campaña de promoción.

· Diseñar como debe ser un almacén y su enclave más idóneo.

· Entender cual es la misión fundamental del almacén dentro de la empresa.

· Comprender la relación entre los departamentos de compras, ventas y almacén.

Actitudes

· Reconocimiento de los conocimientos adquiridos como elementos de enriquecimien​to personal y desarrollo profesional.

· Motivación e iniciativa para superar la dificultad de los distintos documentos de la empresa.

· Valoración e importancia de la iniciativa personal y capacidad de trabajo.

· Valoración critica e importancia de la promoción y de la publicidad en nuestra economía.

· Valorar la importancia del almacén en la empresa.

· Motivación e iniciativa para superar la dificultad de distintos trabajos de la unidad.

· Rechazar las instalaciones arbitrarias de almacenes que puedan resultar peligrosas para la sociedad o el medio ambiente.

4. DOCUMENTOS DE COBRO Y PAGO
Conceptos
· Introducción.

· El dinero.

· El control económico y sus medios, al servicio de la empresa.

· La financiación en la empresa.

· Documentos de cobro y pago: Recibo, Letra de cambio y Cheque.

Procedimientos
· Estudio y análisis de los documentos utilizados por las empresas para efectuar pagos o cobros.

· Cumplimentación de los documento de pago-cobro.
Actitudes
· Iniciativa para superar la dificultad en la correcta cumplimentación de los documentos de pago-cobro.

· Valoración de los distintos documentos de pago-cobro.

· Reconocimiento de la importancia de llevar un control de los ingresos y de los pago para las empresas.

5. LOS IMPUESTO.  EL I.V.A.
Conceptos
· Concepto de impuesto y tasa.

· Función de los impuestos.

· Concepto del I.V.A.

· El Sujeto Pasivo.

· La Base Imponible.

· El Tipo Impositivo.

- Documentación elemental: mod.: 300, 310.

Procedimientos
· Elaboración de declaraciones sencillas de IVA.

· Obtención del IVA en distintas operaciones de compra-venta.

Actitudes
· Apreciación de la repercusión de los impuestos indirectos en los consumidores.

· Actitud positiva y critica ante la aplicación correcta del IVA.

6. ORIGEN DE LA COMUNICACIÓN Y SUS APLICACIONES
Conceptos
· Definición de comunicación. Finalidad.

· Elementos de la comunicación.

· Comunicación hablada y escrita. Ventajas e inconvenientes.

Procedimientos
· Análisis de la comunicación.

· Identificación de los elementos de la comunicación en cualquier mensaje.

· Reflexión y debate colectivo sobre la importancia de la comunicación.

Actitudes
· Interés por conocer e interpretar correctamente los elementos de la comunica​ción.

· Disposición favorable a la adopción de actitudes positivas en clase.

· Valoración y respeto a las ideas y aportaciones de sus compa eros.

7. LA COMUNICACIÓN ESCRITA. REDACCIÓN COMERCIAL
Conceptos
· Referencias necesarias para confeccionar un escrito.

· Valor testimonial de la carta.

· Impresos de carta y sobre.

· Servicios de correos y normalización de impresos.

· Enriquecimiento del vocabulario.

· Abreviaturas.

· Normas elementales de redacción.

· Escritos especiales: Certificado, Instancia, Anuncio y Telegramas.
Procedimientos
· Sistematización y análisis de los distintos tipos de comunicación escrita.

· Realización de cartas y distintas comunicaciones escritas.

· Reconocimiento de análisis de palabras y frases sinónimas.

· Observación e identificación de las abreviaturas más usuales por medio de la transcripción de 

      textos adecuados.

· Utilización correcta de normas básicas de redacción y corrección de errores más frecuentes.

Actitudes
· Motivación e interés por conocer las características y utilidades de la comuni​cación escrita.

· Actitud positiva y participación en clase.

· Valoración de un texto bien redactado y actitud critica ante los errores más usuales.

8. EL PROCESADOR DE TEXTOS: WORD

Conceptos

· Introducción, almacenaje y recuperación de textos.

· Selección de textos para cortar, copiar, pegar y borrar.

· El corrector ortográfico.

· Mejora de la presentación de textos mediante el uso de: fuente, estilo, sangría, interlineado y alineación.

· El encabezado y pie de página.

· Impresión de documentos.

Procedimientos

· Utilización del procesador de textos para introducir, almacenar y recuperar un texto.

· Uso de las opciones de cortar, copiar, pegar y borrar.

· Aplicación de todas las opciones disponibles para mejorar el aspecto de un documento.

· Corrección de textos mediante el corrector ortográfico.

· Impresión de documentos.

Actitudes

· Valoración de las ventajas que tiene un procesador de textos frente a cualquier otro método de escritura.

· Comprender la importancia de su aprendizaje como ayuda en la actividad escolar.

9. HOJAS DE CÁLCULO: EXCEL

Conceptos

· Creación de una hoja de cálculo.

· Operaciones con filas y columnas.

· Operaciones con rangos.

· Copia de fórmulas: referencias relativas y absolutas.

· Funciones: sumas, medias aritméticas y funciones financieras.

· Creación  de gráficos.

· Mejora del aspecto de una hoja de cálculo.

· Impresión de hojas de cálculo.

Procedimientos

· Utilización de la hoja de cálculo para introducir, almacenar y recuperar datos procedentes de distintas operaciones.

· Obtención de resultados utilizando distintas funciones matemáticas (suma, media aritmética, etc.) ante un problema propuesto.

· Representaciones gráficas.

· Análisis de resultados en problemas de matemáticas comerciales.

· Impresión de hojas de cálculo.

Actitudes

· Valoración de las ventajas que tiene la utilización de la hoja de cálculo.

· Importancia de su aprendizaje como ayuda en la actividad escolar por su posible utilización como herramienta para otras materias.

10. LA BASE DE DATOS: ACCESS

Conceptos

· Confección de una base de datos: creación de tablas, definición de campos e introducción de registros.

· Consultas: tipos de consultas.

· Formularios e informes.

· Impresión de datos.

Procedimientos

· Utilización de la base de datos.

· Aplicación de las bases de datos en el desarrollo de actividades cotidianas.

· Aplicación de una base de datos ante un supuesto práctico determinado.

Actitudes

· Valoración de la importancia de las bases de datos como una de las herramientas básicas de la informática.

· Importancia de su aprendizaje como ayuda en la actividad escolar por su posible utilización como herramienta para otras materias.

4.- DISTRIBUCIÓN TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS.

3.1.- 1ª EVALUACIÓN:  42 horas.

· Operatoria de teclado ( 2 horas semanales)  28 horas.

· Documentación derivada de un proceso de compraventa (1 hora semanal)  14 horas.

3.2.- 2ª EVALUACIÓN:  38 horas.

· Operatoria de teclado (1 hora semanal)  12 horas.

· Documentación derivada de un proceso de compraventa y redacción de documentos de comunicación comercial y administrativa (2 horas semanales)  26 horas.

3.3.- 3ª EVALUACIÓN:  27 horas.

· Aplicaciones Informáticas: Word, Excel y Access  *( 3 horas semanales) 27 horas.

Word (9 horas)

Excel (9 horas)

Access (9 horas)

NOTA: 


De forma complementaría y a lo largo de las distintas evaluaciones, se utilizaran equipos informaticos, para que los alumnos practiquen con ellos, así como para realizar parte de sus trabajos.

5 - METODOLOGÍA DIDÁCTICA

Se fomentará la interacción en el aula como motor del aprendizaje y la relación con el entorno real, y el trabajo con documentación de empresas reales y próximas, que proporcionen situaciones de aprendizaje que tengan sentido para el alumno, con el fin de que resulten motivadoras.


Se utiliza una metodología constructiva, de forma que, de los datos obser​vados (en visitas, medios de comunicación, etc.) y los conocimientos previos que el alumno pueda tener, este construya su propio aprendizaje, alcanzando a conocer y comprender los conceptos básicos, de forma que los conocimientos adquiridos puedan serles útiles en nuevos aprendizajes. En todo momento se observará la capacidad del alumnos para rea​lizar e interpretar de forma autónoma y critica la información que reciba.


También se empleará una metodología activa, entendiendo ésta como una actitud investigadora por parte del profesor ante el proceso de enseñanza-aprendizaje y una actitud igualmente investigadora por parte del alumnado.

El profesor actuará como guía y mediador, proponiendo activida​des, aclarando con​ceptos, planteando interrogantes, aportando so​luciones hipotéticas con la fi​nalidad de que los alumnos asuman una actitud critica en la toma de sus propias decisiones, consi​derando positivamente las actuaciones de los alumnos, a pesar de que sean erróneas (a​prendemos equivocándonos), en resumen supervisando y orientando para que la cons​truc​ción de apren​dizajes se realice adecuadamente.


Se combinarán tanto los trabajos individuales como los trabajos en grupo, de tal forma que el alumno conozca tanto sus limitaciones como sus capacidades, a nivel in​di​vidual, así como fomentar la participación, reflexión, integración, capacidad de comu​nicación y actitudes coo​perativas y de tolerancia, aportando su trabajo individual al grupo.


La utilización de medios y métodos audiovisuales establecida dentro de la metodo​logía global del Centro, será de especial atención en esta área, como medio de refuerzo en la consecución de los objetivos establecidos.


Se hará enseñanza globalizada, si bien haciendo una diversificación cada vez más acusada, tal como corresponde al 2º ciclo de la E.S.O.

6.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN.

Se realizará en la forma y siguiendo los criterios que el Pro​yecto Curricu​lar del Centro, establece para el conjunto de mate​rias y áreas del curriculo.

La evaluación se referirá tanto a cómo están aprendiendo los alumnos como a la revisión de los distintos elementos de la práctica docente.

6.1. Evaluación del aprendizaje de los alumnos.

La Evaluación será continua e integradora. Se pretenden detectar las dificultades en el momento en que se producen, averiguando sus causas y, en consecuencia, adaptar las actividades de ense anza-aprendizaje que sean necesarias.

6.2. Evaluación de la Práctica Docente.

Los profesores además de evaluar el aprendizaje de los alumnos, lo harán de los procesos de enseñanza y de nuestra propia práctica docente, en relación con el logro de los objetivos educativos marcados en esta programación y en el Proyecto Curricular. De igual forma se hará de la programación docente en relación con su adecuación a las ne​cesidades educativas del Centro y a las características específicas de los alumnos.

6..3. Evaluación de la Programación.

Se realizarán los siguientes procesos de evaluación de forma sistemática:

- Una evaluación inicial: para valorar los conocimientos previos, al inicio del curso, sobre la materia a impartir.

- Al comienzo de cada unidad temática: se valorarán los conocimientos previos sobre la materia especifica a impartir.

- Al final de cada una de las unidades temáticas se evaluará la consecución de los ob​jetivos parciales indicados en cada una de ellas.

7.- CRITERIOS DE EVALUACIÓN.


El proceso se centrará en los siguientes aspectos:

- Observación sistemática, mediante escalas de observación, listas de control, registro anecdótico y cuadernos de clase.

- Análisis de los trabajos y proyectos realizados.

- Pruebas especificas objetivas y abiertas (exposición de temas, interpretación de da​tos, resolución de casos prácticos, etc.).

- Cuestionarios.

La valoración de estos apartados irá referida, tanto a la actividad del alumno en el grupo, como a la individual, que será la garantía mínima de seguimiento y aprovecha​miento de la materia por el alumno.

8.-  CRITERIOS DE CALIFICACIÓN.

a) El 50 % de la nota se obtendrá por la realización del trabajo individual de clase, relacionado con la materia a impartir. También se valorará, comportamiento, asistencia, puntualidad y pulcritud en el trabajo.


b) El 50 % restante se obtendrá mediante pruebas objetivas individuales.


Para obtener la calificación positiva habrá de superarse el 50 % de cada una de las parte.

9. - CRITERIOS DE PROMOCIÓN DE LOS ALUMNOS.
· Promocionará como es lógico todo aquel alumno que supere los contenidos mínimos exigidos en cada uno de los temas que componen los contenidos.

· Aquel  alumno que no superando los mínimos exigidos, pero que el equipo pedagógico, considere oportuno que promocione, así lo hará.

10.- CONTENIDOS MÍNIMOS EXIGIGLES.

UNIDAD 1

· Que realice ejercicios para el desarrollo de las destrezas en operatoria de teclado.

· Que utilice los sistemas de ayuda para el desarrollo de las destrezas y corrección de errores.

· Que realice ejercicios de copia.

UNIDAD 2

· Que sepa diferenciar de las distintas for​mas de personalidad jurídica de las empresas.

· Que obtenga los distintos costes en los supuestos propuestos.

· Que determine el beneficio para constes e ingresos determinados.

UNIDAD 3

· Que conozcan la función de los documentos de compra y venta.

· Que conozcan las personas que intervienen en cada documento.

· Que sepan diseñar los diferentes documentos de compra y venta.

· Que complementen adecuadamente los documentos de compra-venta en respuesta a ejercicios de 

un bajo grado de dificultad.

· Que conozcan la función de la promoción y de la publicidad.

· Que sepan diseñar un cartel de promoción para un producto.

· Que sean capaces de dar resolución a casos sencillos de reclamación de los consumidores.

· Que conozcan la función de los documenos de almacén.

· Que conozcan la relación de los documentos de compra-venta con  el almacén.

· Que sepan establecer criterios máximos y minímos de compra-venta.

UNIDAD 4

· Que conozcan la función de los documentos de pago.

· Que conozcan la responsabilidad de cada persona que intervienen en cada docu​mento de pago.

· Que complementen adecuadamente los distintos documentos de pago, en respuesta a ejercicios de un bajo grado de dificultad.

UNIDAD 5

· Que conozcan las normas generales sobre operaciones sujetas del IVA.

· Que realicen las operaciones básicas para la declaración trimestral del IVA.

· Que sepan obtener la cuota de IVA a partir de distintas Bases Imponible.

UNIDAD 6

· Que conozcan los distintos elementos de la comunicación.

· Que conozcan los tipos de comunicación hablada y escrita. Y sepan poner ejem​plos de cada uno de ellos.

· Que sepan realizar una conversación telefónica.

UNIDAD 7

· Que confeccionen adecuadamente las direcciones de los sobres.

· Que sepan redactar una carta comercial.

· Que las cartas comerciales que realicen tengan una adecuada presentación.

· Que conozcan los términos más utilizados en el argot administrativo.

· Que conozcan las abreviaturas más usadas a nivel comercial.

· Que sepan redactar empleando las normas básicas de redacción.

· Que conozcan la utilidad y significado de: Certificado, Instancia, Anuncio y Telegrama.

· Que realicen los escritos anteriores siguiendo una estructura y normas previa​mente estudiadas.

UNIDAD 8

· Que confeccionen adecuadamente distintos tipos de textos y  distintas presentaciones.

· Que manejen adecuadamente el corrector ortográfico, las fuentes, el estilo, el interlineado y la alineación.

· Que utilicen adecuadamente las opciones de cortar, copiar, pegar y borrar.

· Que sepan imprimir los documentos realizados.

UNIDAD 9

· Que sepan introducir, almacenar y recuperar datos en la hoja  de cálculo.

· Que  sepan resolver problemas introduciendo las fórmulas adecuadas para cada caso.

· Que apliquen la hoja de cálculo para confeccionar y cumplimentar documentos comerciales de compra-venta.

· Que utilicen la hoja de cálculo para resolver problemas, interpretando los resultados obtenidos y representarlos gráficamente. 

· Que sepan imprimir las hojas de cálculo confeccionadas.

UNIDAD 10

· Que sepan crear una base de datos ante un supuesto propuesto.

· Que sepan  realizar consultas básicas.

· Que  conozcan el uso de formularios e informes.

· Que sepan imprimir  y mostrar diferentes presentaciones de bases de datos.

11.- ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN.

· Después de cada una de las evaluaciones el alumno realizará una prueba de recuperación de todos los contenidos pendientes de superar.

· Antes de realizar la mencionada prueba, se le aclararán cuantas dudas pueda tener para poder superar la parte suspensa.

12. - MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

· 1 tablón de corcho o similar.

· 1 armario para guardar el material elaborado y el pendiente de elabora​ción.

· Proyector de transparencias.

· Periódicos.

· Códigos Postales (libro)

· Guías de Teléfonos.

· TV y reproductor de video.

· Cintas de video

· Ordenadores.

· Impresora.

· Paquete integrado Office.

13.- TRAMIENTO DE LOS TEMAS TRNSVERSALES.

De todos los temas transversales, los que están presentes de una forma global en los objetivos y contenidos, son los de Educación del consumidor, Educación para la i​gualdad de oportunidades y Educación ambiental.

Educación del consumidor.

El alumno deberá de: 


- Conocer y saber interpretar el lenguaje de etiquetas, folletos de instruccio​nes, recibos, facturas, albaranes. Saber interpretar las claves de la publicidad y los escaparates.


- Saber elegir un producto estableciendo diferen​tes relaciones: cantidad/calidad, precio/coste ecológico. Saber utilizar los análisis comparativos propios y los realiza​dos por asociaciones de consumidores.


- Conocer las diferentes formas de pago y los servicios de posventa.


- Conocer y defender los derechos que tiene como consumidor a la hora de comprar.

Educación ambiental

Reconocimiento del carácter finito de los recursos naturales y de la necesidad de racionalizar su uso, de conservarlos y de renovarlos.


En las labores administrativas se utiliza gran cantidad de papel. El alumno debe conocer la importancia que tiene sobre el medio ambiente, el hacer un correcto uso del papel.


Según el destino del escrito, el papel utilizado debe ser: 



* Papel de calidad cuando se trate de escritos dirigidos al exterior (este puede ser reciclado, pero no tratado con productos tóxicos).



* Papel reciclado cuando se trate de comunicaciones internas (reciclado de menor calidad).


Por necesidades de control, organización y perfeccionamiento, las oficinas se desprenden diariamente de una cantidad importante de papel, este debe recogerse, para su posterior reciclaje, es más, se puede hacer un peque o reciclaje en la propia ofici​na, si solo se utiliza una de las caras del papel, simplemente escribiendo por las dos caras.

Educación para la igualdad de oportunidades

En esta área conviene recordar que:

- La figura del empresario no debe identificarse con la de varón.

- Todas las tareas administrativas pueden ser realizadas perfectamente por cual​quier persona, siempre que tenga la cualificación profesional, y no de otro tipo. Debe abandonarse la idea de que las labores de secretaria, recepción, archivo, ..., corres​ponden preferentemente a la mujer, mientras que los trabajos de responsabilidad y de toma de decisiones deben estar mayoritariamente en poder del hombre.


En relación a este tema transversal es conveniente hacer referencia a ejemplos de cargos eficientemente desempeñados por la mujer, para que todos los alumnos constaten la progresiva nivelación en la ocupación de puestos de relevancia en el sector de la Administración y de la Gestión.

14.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.


Se podrá  realizar una visita a una empresa sin determinar, para que el alumno vea en la realidad , como funciona, como se organiza, cuales son sus medios audiovisuales y tecnológicos.ect.

15. -  MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD.

1.- El trabajo y la salud.


2.- Recursos para la autoorientación y adaptación profesional.


3.- Inserción sociolaboral.

1.- EL TRABAJO Y LA SALUD


Los contenidos de este bloque relacionados con la seguridad en el ámbito laboral, la higiene y las enfermedades profesionales son especialmente relevantes para desarrollar la autonomía y el equilibrio personal del alumnado. El desarrollo de actitudes es especialmente importante en el tratamiento didáctico de los contenidos.


Las prácticas de primeros auxilios, la asunción de medidas de prevención tras el reconocimiento de los riesgos, las enfermedades producidas por el ejercicio de diversas profesiones, los organismos que tratan estos temas, son algunos de los contenidos pertinentes en este bloque.

Conceptos

· La seguridad laboral.

· La normativa sobre salud laboral.

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

· Servicios de prevención. 

· Primeros auxilios en la empresa.

· Equipos y medidas de protección.

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

· Prevención de las enfermedades profesionales.

Procedimientos

· Recogida de información de aspectos legales y normativos sobre seguridad y salud labora en la familia profesional.

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

· Análisis de las funciones de dichos organismos.

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

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

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

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

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

· Identificación de las medidas adoptadas para la prevención de dichos factores de riesgo.

· Actuación conforme a las normas de seguridad en talleres, laboratorios, etc., tanto en la utilización de máquinas, productos y materiales, como en la realización de experiencias y operaciones.

· Práctica de técnicas elementales de socorrismo en caso de accidentes (incisiones, intoxicaciones, desmayos, etc.).

· Cumplimentación de partes de accidentes e informes sencillos.

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

Actitudes

· Valoración de los factores de riesgo de accidentes.

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

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

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

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

· Critica reflexiva ante situaciones que contengan factores contrarios a la salud propia o colectiva.

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

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

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

2.-RECURSOS PARA LA AUTOORIENTACIÓN Y ADAPTACIÓN PROFESIONAL


Los contenidos de este bloque persiguen que el alumnado sea capaz de definir y evaluar su situación de partida, tanto formativa como profesional, concretar su posible itinerario teniendo en cuenta sus capacidades motivaciones y expectativas e identificar la oferta formativa y la demanda laboral que más se relaciona con sus intereses.


El conocimiento de los cambios que operan en el mercado laboral predispondrá al alumno a realizar aquellas modificaciones que se consideren necesarias acordes con su itinerario profesional, valorando los recursos que permitan su adaptación al puesto de trabajo.

Conceptos

· El potencial profesional. Métodos para:

. Identificación de capacidades y aptitudes.

. Evaluación de intereses, motivaciones y expetativas.

. Autoevaluación: competencias y disponibilidad.

· Acceso al mundo laboral desde el sistema educativo:

. Itinerarios posibles.

. Fuentes de información.

· El itinerario profesionalizador. El proceso para su elaboración:

. Elementos y fases a tener en cuenta para  la toma de decisiones.

. Modificación o reconducción del proyecto profesionalizador personal.

· Recursos de orientación y adaptación laaboral:

. Información y orientación sobre oferta formativa y demanda laboral en el sector.

. Habilidades sociales necesarias para la orientación y adaptación profesional.

Procedimmientos

· Clasificación de las experiencias personales con valor profesionalizador, identificando competencias, aptitudes, conocimientos y preferencias.

· Elaboración de la lista de intereses y expectativas personales con perspectiva profesionalizadora.

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

· Identificación de 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.

Actitudes

· Valoración de las propias experiencias de tipo familiar, social o cultural susceptibles de interés profesionalizador.

· Interés por conocer los requerimientos (formativos y laborales) de distintas profesiones y puestos de trabajo.

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

· Apertura hacia la problemática profesional juvenil.

· Valoración del voluntariado social como base de experiencias profesionalizadoras.

· Tolerancia y respeto a las distintas concepciones y comportamientos respecto a la solución de problemas y conflictos.

· Flexibilidad ante la realidad compleja y cambiante del mercado de trabajo.

· Compromiso con el propio futuro profesional.

3.- INSERCIÓN SOCIOLABORAL.


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


El alumnado deberá aplicar correctamente las técnicas e instrumentos más adecuados en la búsqueda de empleo, y utilizará las tecnologías de la información y la comunicación para conseguir sus fines.

Conceptos

· El mercado laboral y estructuras del mismo:

. Fuentes de información sobre el mundo laboral.

. Organismos y entidades que intervienen en este ámbito.

. Mecanismo 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 (recogida de información, procesos de selección, toma de decisiones, etc.).

· Programas de ámbito local y regional, (en su caso, nacional o europeo) para la inserción sociolaboral.

· Orientaciones y recursos para el autoempleo.

Procedimientos

· 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 estudios, experiencia propia, etc.

· Aplicación correcta de técnicas y procedimientos de búsqueda de empleo.

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

· Realización de contactos con entidades o personas del mundo laboral y de informes elementales.

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

Actitudes

· Consideración de la búsqueda de empleo como primer trabajo que tiene todo joven.  

· Optimismo razonable ante el futuro profesional.

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

· Iniciativa para utilizar los recursos institucionales en la inserción laboral.

· Autonomía y responsabilidad ante el futuro profesional.

· Solidaridad y compromiso en la lucha contra el paro y en defensa del derecho al trabajo.

· Interés por conocer las posibilidades de autoempleo.

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.

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

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

6. Conocer 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.

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

8. 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.

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

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

ORIENTACIONES DIDÁCTICAS GENERALES.-

· Metodología activa que convierta al alumno en protagonista de su propio aprendizaje.

· Refuerzo del aprendizaje significativo para aprovechar y relacionar todos los conocimientos y experiencias previstas, con los nuevos contenidos que adquiera en esta materia. Se trata, por tanto, de desarrollar los elementos motivadores para que el alumnado adquiera confianza en sus capacidades. En el bloque temático de la identificación y evaluación del potencial profesional se tendrá la oportunidad de utilizar este principio metodológico.

· Potenciación de la aplicación práctica de los nuevos conocimientos para que el alumnado compruebe el interés o utilidad de lo que va aprendiendo.

· La funcionalidad es otro principio metodológico importante. Se trata de utilizar circunstancias reales de la vida cotidiana y referencias continuas al entorno sociolaboral, proporcionadas, tanto por el profesor, como por el propio alumno, fomentando las actividades que impliquen búsqueda de información, planificación de consultas y contactos.

· Vinculación con el mundo del trabajo. La relación con el mundo laboral deberá concebirse como una actividad bidireccional.. Por una parte, hay que introducir los problemas y experiencias de los ambientes laborales en el aula (invitar, por ejemplo, a personas cualificadas) y por otra, llevar al alumnado a los centros y lugares de trabajo (visitas, estancias, posibles intercambios) que apoyan el desarrollo de una programación al tiempo que dan sentido y coherencia metodológica a sistemas de trabajo concretos, por ejemplo, métodos de proyectos, estudio de casos y otros.

· Desarrollo de habilidades y estrategias de planificación y regulación de la propia actividad de aprendizaje. “Aprender haciendo”  y Aprender a aprender” serían adecuados postulados metodológicos. Son recomendable la simulación y toda clase de actividades que posibiliten la adquisición de técnicas y procedimientos concretos.

· La aplicación de estrategias individuales favorecerá la confianza  en la capacidad de progreso y el interés por encontrar la opción laboral más idónea.

· Los materiales y recursos didácticos, así como los espacios e instalaciones, deben resultar coherentes con los objetivos propuestos, introduciendo el uso de las nuevas tecnologías y optimizando, tanto los recursos del centro, como los del entorno.

· Es recomendable utilizar el método de proyectos, aplicado a la resolución de problemas técnicos reales.

· Fomentar la relación con las áreas del currículo común, de modo que el desarrollo de la materia de iniciación profesional sirva también para reforzar contenidos básicos y para poner de manifiesto su necesidad.

· Fomentar la relación con el entorno, especialmente con el entorno productivo.

· Programar teniendo en cuenta la participación del alumno y llevar a cabo una evaluación continua que permita revisar y adaptar los contenidos a sus necesidades.

TEMPORIZACIÓN DE CONTENIDO.-


Se incluirán cada uno de esto tres contenidos, en cada una de las tres evaluaciones respectivamente.




En el proceso de enseñanza-aprendizaje que se desarrolla en la E.S.O. hay que considerar la diversidad real que existe en un grupo-clase, aparentemente homogéneo.


El alumno aprende de modos, formas y ritmos diferentes aunque los mecanismos por los que se produce el aprendizaje significativo, sean básicamente idénticos.


Para conseguir que la diversidad no sea una obstáculo sino un punto de partida y un factor de enriquecimiento, se trabajará en la autonomía progresiva de los alumnos individual y grupalmente.


Se plantea el aprendizaje de las materias como un aprendizaje abierto, adaptable a situaciones diferentes y a ritmos diversos dado la heterogeneidad del alumnado.
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