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1. PLAN DE ORIENTACIÓN
0. INTRODUCCIÓN
En la Introducción, del Plan de Orientación Educativa para Castilla y León, aprobado mediante Orden de 13 de febrero de 2006, se establece que la acción educativa debe conllevar un proceso de instrucción pero también de orientación hacia el educando. Se concibe la orientación educativa como el proceso continuo de apoyo y asesoramiento aportados por el sistema educativo al alumnado sobre los aspectos escolares, personales, académicos y profesionales. Se concede a la expresión “orientación educativa” un sentido amplio, abarcando actuaciones tanto curriculares como las llevadas a cabo en la acción tutorial y en relación con la orientación psicopedagógica, académica, profesional y laboral. El citado Plan de Orientación se enmarca en el Plan Marco de Atención Educativa a la Diversidad del Alumnado en Castilla y León, que delimita los objetivos y líneas de actuación que deben guiar la labor de los profesionales de la orientación educativa.

En este sentido, la orientación educativa y profesional de los estudiantes es un medio necesario para el logro de una formación personalizada, que propicie una educación integral en conocimientos, destrezas y valores. 

Por otro lado, entre los Principios Pedagógicos, la LOE recoge la necesidad de promover las medidas necesarias para que la tutoría personal de los alumnos y la orientación educativa constituyan un elemento fundamental en la orientación de la educación obligatoria, sin olvidar, por supuesto, la atención más específica a aquellos alumnos que manifiestan dificultades especiales de aprendizaje o de integración en los centros.

El plan de orientación pretende:

A) Atender a la diversidad, intentando avanzar en la “normalización/integración” de los alumnos que demandan ayudas ordinarias y/o extraordinarias, así como la atención individualizada a los alumnos, en el proceso de enseñanza/aprendizaje, y de favorecer recursos que compensen las desigualdades.

B) Participar en la puesta en práctica del Plan de Acción Tutorial, proporcionando el apoyo y coordinación, sin menoscabo de la autonomía de los tutores.

C) Apoyar la orientación académica y profesional de los alumnos, con especial incidencia en los grupos de alumnos que pretenden acabar su escolaridad, comienzan una nueva etapa o tienen cierta complejidad en la elección de materias optativas de cara al curso siguiente.

Desde las tutorías se aconsejará y animará a los alumnos a demandar servicios informativos y orientadores del D.O. y éste asesorará, junto con el profesor-tutor, en la toma de decisiones y orientación académico-profesional y universitaria, que servirá de ayuda a formarse una idea más clara de sus capacidades, intereses, motivaciones y posibilidades para la toma de decisiones responsables y ajustadas.

Igualmente deseamos responder a las necesidades e intereses de los profesores y alumnos del centro y lograr una mayor estima de la función del Departamento de Orientación y de la propia tarea orientadora.

Por último, desde una perspectiva interna del D.O., consideramos imprescindible un clima de trabajo y colaboración estrecha con el Equipo Directivo del Centro, así como con los Departamentos Didácticos, de cara a desarrollar la Orientación como tarea de todos.
1. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN.
1.1.- OBJETIVOS GENERALES
· Promover la orientación educativa y profesional de los alumnos/as del Instituto como tarea de todos los profesores, no sólo del profesor orientador. Como se refleja en el apartado 5 del punto 7.1. de la Resolución de 20 de febrero  de 2006 por la que se publica el Plan de Orientación Educativa para Castilla y León, se propiciará  la acción orientadora del profesorado en general.

· Detectar las necesidades educativas de los alumnos/as para organizar y desarrollar las medidas de apoyo necesarias.

· Planificar y desarrollar actividades que lleguen a todos los alumnos y alumnas, no sólo para los que presentan dificultades de aprendizaje.

· Colaboración y asesoramiento a los profesores tutores en la planificación de actividades para el desarrollo de la función tutorial, la prevención y detección de dificultades de educativas y problemas de aprendizaje.

· Colaboración con los demás departamentos en la atención a los alumnos con problemas de aprendizaje.

· Intervención en la evaluación y promoción de los alumnos/as que participen en programas de atención a la diversidad (alumnos/as con necesidades educativas y/o programas de diversificación curricular).

· Asesoramiento a la Comisión de Coordinación Pedagógica en la revisión y seguimiento del Proyecto Curricular y en la elaboración del Proyecto Educativo de Centro.I

· Información al alumnado sobre planes de estudios, opciones curriculares y salidas profesionales.

· Colaboración en la formulación del Consejo Orientador al término de la Educación Secundaria Obligatoria.

· Promover la comunicación entre profesores/as, alumnos/as, padres/madres, en relación con las áreas académicas y profesionales.
1.2.- OBJETIVOS ESPECÍFICOS
- Establecer una buena coordinación con el Equipo Directivo del Centro, que posibilite una     

         información fluida e intercambio de opiniones y propuestas.
- Colaborar en las tareas de información y orientación a las familias y con la AMPA.

 -Implementar con óptima calidad de enseñanza el Programa base de Diversificación Curricular.

- Desarrollar con la máxima calidad, la integración y atención a los alumnos con necesidades   

        educativas específicas.

- Dotar al Departamento de Orientación de recursos y materiales necesarios para el desempeño   

        de su trabajo.

- Elaboración y puesta en práctica del:

· Plan de Acción Tutorial.

· Plan de Orientación Académica y Profesional.

· Plan de Atención a la Diversidad.
2. ORGANIZACIÓN FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN.
2.1.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN.

La Resolución de 21 de Septiembre de 2011, de la Dirección General de Planificación, Ordenación e Inspección Educativa, establece que los Departamentos de Orientación asumirán las siguientes funciones:
1.– Las funciones e intervención de los profesionales del Departamento de Orientación se llevarán a cabo, en colaboración con los demás órganos del centro y con el profesorado del mismo, en tres ámbitos interrelacionados: apoyo al proceso de enseñanza y aprendizaje, apoyo a la orientación académica y profesional y apoyo a la acción tutorial.
.– Apoyo al proceso de enseñanza y aprendizaje.
1.– Las funciones fundamentales de los Departamentos de Orientación en relación con el apoyo al proceso de enseñanza y aprendizaje, son las siguientes:

a) Colaborar con los Departamentos Didácticos formulando propuestas a la comisión de coordinación pedagógica sobre aspectos psicopedagógicos para la elaboración o revisión del Proyecto Educativo y de la Programación General Anual y medidas para prevenir dificultades de aprendizaje y criterios de carácter organizativo y curricular para atender de forma adecuada las necesidades educativas del alumnado, a través de apoyos y refuerzos, de la tutoría y de la orientación.

b) Colaborar con el profesorado, aportando criterios, procedimientos y asesoramiento técnico, en la elaboración de las medidas preventivas y de apoyo que precisen los alumnos con necesidad específica de apoyo educativo, Participar, de acuerdo a las directrices establecidas por la Comisión de Coordinación Pedagógica, en colaboración con los tutores y el resto del profesorado, en la elaboración de planes de apoyo al proceso de enseñanza y aprendizaje.

c) Asesorar al equipo directivo del centro y al conjunto del profesorado del mismo en la elaboración, seguimiento y evaluación del Plan de Atención a la Diversidad, con el objeto de adecuar la respuesta educativa del centro a las necesidades educativas del alumnado en él escolarizado.

d) Proponer medidas para prevenir necesidades educativas del alumnado, así como intervenir ante problemas de aprendizaje, de convivencia, de absentismo y de abandono escolar temprano, junto al profesorado del centro y bajo la dirección del Jefe de Estudios.
e) Realizar la evaluación psicopedagógica, y el dictamen de escolarización de acuerdo a la normativa vigente.

f) Coordinarse con los Equipos de Orientación Educativa y Psicopedagógica de los centros adscritos y colaborar con los Equipos de Orientación Educativa de carácter específico y especializado en las actuaciones que se lleven a cabo para la mejor atención del alumnado con necesidad específica de apoyo educativo.

g) Coordinarse con los servicios sociales, de salud, y con cualquier otro organismo o entidad que pueda colaborar con el centro escolar, a fin de recabar toda la información necesaria para planificar la respuesta más adecuada a las necesidades educativas del alumnado.
.– Apoyo a la orientación académica y profesional del alumnado.
1.– Las funciones de apoyo a la orientación académica y profesional del alumnado, por parte de los Departamentos de Orientación, se realizarán de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Hacer efectivo el derecho de los alumnos y de sus familias o representantes legales a la orientación, mediante la información y el asesoramiento, fundamentalmente en los momentos de cambio de etapa, sobre la elección entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales. Se incidirá de forma especial en la orientación al alumnado que finaliza las etapas de educación secundaria obligatoria y de bachillerato, y en la información y orientación al alumnado sobre las pruebas de acceso a los ciclos formativos de grado medio y superior, así como a los cursos preparatorios de acceso a estos últimos.

b) Favorecer el acercamiento entre las familias o representantes legales del alumnado y el centro a través de propuestas de cooperación y colaboración, asesorando en la puesta en marcha de las mismas.
.-Apoyo a la acción tutorial.
1.– Para el ejercicio de las funciones de apoyo a la acción tutorial, el Jefe de Estudios, con la colaboración de los tutores y el asesoramiento del Departamento de Orientación, elaborará un plan de acción tutorial recogiendo las directrices generales establecidas por la comisión de coordinación pedagógica en el que se determinarán los criterios de la organización y las líneas prioritarias de funcionamiento de la tutoría en el centro.

2.– El departamento de orientación colaborará con el jefe de estudios en el desarrollo de las actuaciones relacionadas con la tutoría y la orientación, asesorando a los tutores en sus funciones, facilitándoles los recursos necesarios y promoviendo la colaboración de los tutores del mismo nivel.
2.2. COMPOSICIÓN DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN
El Departamento de Orientación lo forman:
Profesora de Pedagogía Terapéutica.

Dª Berta García Fernández
Profesora del Audición y lenguaje.


Dª Nieves Bayón Fernández. Comparte horario con el IES “Valle de Laciana”


Profesores del Programa de Diversificación.
Ámbito Científico Tecnológico.



Dº José Luis garcía García

             Profesora de la especialidad de Orientación Educativa.
Dª Petronila Cañas Santos. Jefa del Departamento de Orientación. Imparte MAE a 2º de ESO y 1º de Bachillerato.

También imparten docencia en materias del Departamento, los siguientes profesores del centro:

· Dª Begoña Garrán Carballo, profesora del Departamento de Lengua que imparte el Ámbito Socio Lingüístico en 4º de Diversificación.

· Dº José Ramón González Fernández, profesor del Departamento de Música que imparte el Ámbito Socio Lingüístico en 3º de Diversificación.

· Dª María Rosa Suárez Cuena, profesora del Departamento de Tecnología que imparte la materia de IEV en 3º y 4º del Programa de Diversificación Curricular.
Profesores del PCPI   
· Dº Cesar García Rodríguez 

· Dª Raquel Rubial Orallo

2. ÁMBITOS DE ACTUACIÓN

Cada uno de los Planes que a continuación se exponen constituye un todo difícilmente separable, porque en muchos casos, inexcusablemente hemos de recoger las actividades en varios de ellos, en tanto que las actividades se solapan y sirven a la consecución de objetivos diversos y al desarrollo de varios de los planes específicos.

La lectura de los mismos debe hacerse desde la línea que los interrelaciona; esto es, la atención a la diversidad de los alumnos y la orientación como aspecto inseparable del conjunto de la acción educativa, entendiendo orientación como el proceso de ayuda al individuo mediante el cual éste identifica y evalúa sus aptitudes, competencias e intereses, se informa sobre la oferta formativa y la demanda laboral accesible para él, en la actualidad o en un futuro próximo y, en función de ambas variables, toma la decisión sobre el itinerario formativo que hay que seguir con el objeto de lograr una adaptación académica y/o profesional y una inserción profesional y social satisfactoria.
3.1-  PLAN DE APOYO AL PROCESO DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE
El Departamento de Orientación colaborará con el profesorado en la elaboración de propuestas relativas al conjunto de medidas de atención a la diversidad, de carácter general y específico, que se puedan llevar a cabo en el Instituto, para mejorar el proceso de enseñanza y aprendizaje de la totalidad del alumnado. 


Ello supone colaborar en todos los niveles de planificación del Centro: tanto en el Proyecto Educativo, como en las programaciones y en la elaboración y desarrollo de las Adaptaciones Curriculares, determinando las intervenciones específicas de apoyo al profesorado y las de trabajo directo con alumnos.

Las actividades de apoyo y asesoramiento al proceso de enseñanza / aprendizaje deberán hacerse desde la perspectiva psicopedagógica y los principios de atención a la diversidad, con la finalidad de que las decisiones que se adopten en los distintos niveles de concreción curricular consideren la diversidad de capacidades, interese y motivaciones del alumnado.
Según las funciones fundamentales que se establecen en la Instrucción de 21 de septiembre de 2011 relativa a la organización y funcionamiento de los Departamentos de Orientación, en relación con el ámbito de apoyo al proceso de enseñanza y aprendizaje, se pretende:

a) Colaborar con los Departamentos Didácticos formulando propuestas a la comisión de coordinación pedagógica sobre aspectos psicopedagógicos para la elaboración o revisión del Proyecto Educativo y de la Programación General Anual y medidas para prevenir dificultades de aprendizaje y criterios de carácter organizativo y curricular para atender de forma adecuada las necesidades educativas del alumnado, a través de apoyos y refuerzos, de la tutoría y de la orientación.

b) Colaborar con el profesorado, aportando criterios, procedimientos y asesoramiento técnico, en la elaboración de las medidas preventivas y de apoyo que precisen los alumnos con necesidad específica de apoyo educativo, Participar, de acuerdo a las directrices establecidas por la Comisión de Coordinación Pedagógica, en colaboración con los tutores y el resto del profesorado, en la elaboración de planes de apoyo al proceso de enseñanza y aprendizaje.

c) Asesorar al equipo directivo del centro y al conjunto del profesorado del mismo en la elaboración, seguimiento y evaluación del Plan de Atención a la Diversidad, con el objeto de adecuar la respuesta educativa del centro a las necesidades educativas del alumnado en él escolarizado.

d) Proponer medidas para prevenir necesidades educativas del alumnado, así como intervenir ante problemas de aprendizaje, de convivencia, de absentismo y de abandono escolar temprano, junto al profesorado del centro y bajo la dirección del Jefe de Estudios.

e) Realizar la evaluación psicopedagógica, y el dictamen de escolarización de acuerdo a la normativa vigente.

f) Coordinarse con los Equipos de Orientación Educativa y Psicopedagógica de los centros adscritos y colaborar con los Equipos de Orientación Educativa de carácter específico y especializado en las actuaciones que se lleven a cabo para la mejor atención del alumnado con necesidad específica de apoyo educativo.

g)  Coordinarse con los servicios sociales, de salud, y con cualquier otro organismo o entidad que pueda colaborar con el centro escolar, a fin de recabar toda la información necesaria para planificar la respuesta más adecuada a las necesidades educativas del alumnado.
3.1.1 OBJETIVOS:
1.  Buscar la cooperación entre todas las instancias responsables en el proceso de enseñanza-aprendizaje de los alumnos con el fin de optimizar los resultados del mismo. 

2. Asesorar al profesorado sobre las distintas medidas de apoyo que, dentro del currículo ordinario, permitan dar respuesta a las dificultades de aprendizaje que presenten los alumnos.

3. Colaborar con el profesorado en la prevención y detección de problemas de aprendizaje y en la planificación y realización de actividades dirigidas a su solución.

4. Participar en la planificación y desarrollo de las adaptaciones curriculares para los alumnos con necesidades educativas especiales.

5. Participar en la planificación de la respuesta educativa que el centro ha de proporcionar a los alumnos del programa de diversificación curricular.
3.1.2. ACTUACIONES:

Para llevar a cabo actuaciones adecuadas dentro del ámbito de apoyo al proceso de E/A habrá que determinar los siguientes aspectos:
· Proporcionar indicadores de prevención, estrategias y métodos de detección temprana 
    De  problemas de aprendizaje
Para prevenir y detectar de manera temprana los problemas de aprendizaje, se facilitará al profesorado orientaciones metodológicas, criterios y procedimientos de evaluación.
Se llevarán a cabo actividades como:
· Realización de la evaluación psicopedagógica del alumnado de nuevo ingreso que lo precise.

· Realización de informes psicopedagógicos de los casos necesarios.
· Orientación al profesorado en las cuestiones metodológicas pertinentes

· Apoyo y orientación al alumnado en los momentos de toma de decisiones: nuevo ingreso en el Centro, cambio de Ciclo o Etapa, elección de materias optativas, itinerarios formativos y profesionales, etc.

· Desarrollo de una orientación académica y profesional (Ver P.O.A.P.).

· Asesoramiento fundamentalmente a los tutores y también a los departamentos didácticos para que, desde la tutoría y desde las diferentes áreas y materias, o cualquier otra actividad del Centro, se contribuya al desarrollo de las capacidades generales: aprender a aprender, aprender a pensar, mejora de la inteligencia y establecimiento y consolidación de capacidades metacognitivas de autorregulación y autorreflexión

· Formulación de propuestas a la C.C.P. sobre aspectos psicopedagógicos que faciliten la adopción de criterios comunes
·    Establecer orientaciones para el diseño de los apoyos y refuerzos al alumnado, a la           recuperación de materias pendientes y a la formación de agrupamientos flexibles; así     como   para la planificación y desarrollo de actividades de enseñanza y aprendizaje, diseño de programas apropiados a las necesidades educativas del alumnado y procedimientos de  evaluación de los alumnos.
 Se llevarán a cabo actividades como:
· Colaboración con los departamentos en la organización de actividades de refuerzo, previa     

      propuesta razonada del profesor implicado.

· Participación en las sesiones de evaluación.

· Asesoramiento a la C.C.P. en todas aquellas medidas metodológicas, organizativas o de 
      evaluación que conlleven la atención a la diversidad del alumnado y, en especial, a las 

      necesidades de los alumnos con especiales dificultades.
En el caso de adopción de medidas extraordinarias que requieran una evaluación psicopedagógica previa en determinados alumnos, el proceso será, a fin de garantizar la adecuación de dichas mediadas a sus necesidades, el siguiente:
0. Entrevista con tutor y profesorado del alumno para clarificar y concretar las necesidades.

1. Información a la familia del alumno y petición de autorización previa.

2. Valoración psicopedagógica y curricular del alumno en función de sus capacidades y recursos personales. Se necesita para ello una información sobre el nivel alcanzado en las áreas y una valoración de los recursos del alumno.

3. Determinación de las necesidades educativas del alumno, de carácter didáctico y metodológico, diversas adaptaciones curriculares que puedan realizarse, necesidad o no de apoyos externos, etc.

4. Planificación y toma de decisiones.

5. Información a la familia.

6. Seguimiento y valoración.
· Colaborar  en el proceso de elaboración, aplicación, seguimiento y evaluación de las  adaptaciones curriculares, de acuerdo a la normativa vigente al respecto.

Las actuaciones que se llevarán a cabo serán:
· Propuesta del marco general de adaptaciones curriculares (criterios y procedimientos).

· Seguimiento del Programa de Diversificación Curricular y del Programa de Cualificación Profesional Inicial.

· Colaboración con los departamentos didácticos y tutores en la determinación de los alumnos que precisen del establecimiento de programas individuales de adaptación, así como en la elaboración de las adaptaciones curriculares.

· Evaluación psicopedagógica del alumnado con necesidades educativas o  dificultades de aprendizaje que no dispongan de ella, con la colaboración de los departamentos correspondientes.

· Ofrecer información sobre materiales y recursos didácticos para adecuar la

               respuesta  educativa a las necesidades educativas del alumnado.

Tanto la orientadora, como las profesoras de Pedagogía Terapéutica de y Audición y Lenguaje, facilitarán materiales y orientaciones para dar una respuesta ajustada a las características de cada alumno.
· Proporcionar estrategias de colaboración e información a las familias representantes 

      legales del alumnado.
En todo momento se mantendrá informada a la familia de las cuestiones que afecten a sus hijos, tanto a nivel personal como académico y profesional.

· Los canales de comunicación serán a través de reuniones periódicas con los tutores y enlos 

casos en que fuera necesario, intervendría el departamento de orientación y/o el equipo directivo.

Proporcionar asesoramiento y apoyo a los alumnos y sus familias ante posibles circunstancias de tipo aptitudinal, motivacional, social, etc. que puedan interferir negativamente con su proceso de aprendizaje.
3.1.3. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN:
Durante todo el proceso se llevará a cabo el seguimiento y evaluación de las actividades desarrolladas, en encuentros programados con los equipos docentes, con los tutores, en los que se hagan con los alumnos en el ámbito individual o en grupo, durante la realización o al término de cada actividad, en las sesiones de evaluación y al finalizar el curso. Además se habrá de tener en cuenta:

1. Las observaciones que el Departamento de Orientación vaya constatando diariamente: grado de concienciación e implicación de las partes, aceptación, idoneidad de las actividades, resultados obtenidos, etc.

2. Sugerencias e informaciones que de forma continua vayan aportando el Equipo Directivo, claustro, equipos docentes, tutores, familias y los propios alumnos.

3. Valoraciones de instancias externas: Inspección, Área de Programas Educativos, y otras.

4. Observaciones y valoraciones finales que los distintos participantes efectúen al final del proceso de forma directa y/o a través de un cuestionario.
3.2-PLAN DE ORIENTACIÓN ACADÉMICA Y PROFESIONAL
3.2.1 OBJETIVOS:

1. Objetivos respecto a los alumnos:

a. Que los alumnos conozcan y valoren de una forma ajustada sus propias capacidades, motivaciones e intereses.

b. Que los alumnos accedan a una información suficiente y fiable sobre las distintas opciones educativas o laborales relacionadas con cada etapa educativa, y especialmente las que ofrece el entorno de Villablino y de la provincia de León.

c. Que los alumnos adquieran las habilidades de toma de decisiones que les permita hacer una elección responsable.

2. Objetivos respecto a los tutores:

a. Que los tutores tomen conciencia de la necesidad de la orientación vocacional.

b. Que los tutores participen activamente en la porción del Plan de Orientación Académica y Profesional que se desarrolle desde el Plan de Acción Tutorial.

c. Que los tutores mejoren su conocimiento de la realidad educativa.

3. Objetivos respecto a los padres:

a. Que los padres tomen conciencia de la importancia de la orientación vocacional.

b. Que los padres colaboren en el proceso de orientación sin interferir en la libre elección de sus hijos.
3.2. 2.  ACTUACIONES:
Líneas de actuación comunes a todos los cursos:
a) 
Actuaciones dirigidas a que los alumnos y alumnas desarrollen las capacidades implicadas en el proceso de toma de decisiones y a que conozcan de forma ajustada sus propias capacidades motivaciones e intereses.

b) 
Actuaciones para facilitar al alumnado información sobre las distintas opciones educativas y profesionales relacionadas con la etapa.
DESARROLLO DE LAS CAPACIDADES IMPLICADAS EN LA TOMA DE DECISIONES
-
Favoreciendo un autoconcepto realista y positivo.

-
 Favoreciendo que los alumnos tomen conciencia de las capacidades que están adquiriendo con lo que van aprendiendo en clase.

-
Trabajando de modo suficiente aquellas capacidades que facilitan la adquisición de habilidades para la toma de decisiones (resolución de problemas, obtención y análisis de información...).
Actividades:
· Rellenar cuestionarios de autoevaluación de los aprendizajes.

· Realización de entrevistas en casos puntuales.

· Actividades de grupo diversas en las sesiones de tutoría.

· Utilizar instrumentos que faciliten que los alumnos/as puedan interpretar adecuadamente sus calificaciones para posibilitar un conocimiento más preciso de sus propias capacidades y una interpretación correcta de sus éxitos y fracasos.
CONOCIMIENTO DE LAS DISTINTAS OPCIONES EDUCATIVAS Y PROFESIONALES 

Se trata de que los alumnos conozcan tanto las opciones inmediatas como las que se presentan  a largo plazo, analizando las posibilidades que se abren o se cierran con cada opción.
Actividades: 
· Sesiones informativas sobre los distintos itinerarios educativos, desde las tutorías.

· Elaboración de cuadernillos de orientación académica y profesional para cada curso de E.S.O.

· Actividades informativas en grupo.

· Actividades informativas individuales.

· Colaboración en la elección de optativas, tipos de Bachillerato o ciclos formativos.

· Visita a exposiciones y muestras institucionales sobre la oferta educativa para alumnos de 4º E.S.O. y Bachillerato.

· Charlas sobre la Universidad, para los alumnos de Bachillerato.

· Información periódica actualizada en el tablón de anuncios sobre ciclos formativos y grados universitarios.

· Entrega a los alumnos de la “Guía del Estudiante” de la provincia y comentario posterior de la oferta existente.

· Visita a la feria de universidades que se realiza cada año.

· Taller de fomento del autoempleo y cultura emprendedora.
Las actividades englobadas en este ámbito se llevarán a cabo:

1. A través del tutor siempre que sea posible, realizándose en la hora destinada a tutoría de alumnos.

2. A través de las distintas áreas por los profesores de las mismas.

3. Por el Departamento de Orientación cuando se trate de actividades especializadas (por ejemplo, aplicación de una prueba estandarizada) o de carácter masivo (dirigidas a más de un grupo o curso).

4. De forma individualizada en las horas de atención a alumnos del orientador cuando no sólo se requiera facilitación de información sino orientación en la toma de decisiones.

Las actuaciones que se proponen para este ámbito tienen, en su conjunto, la finalidad de llevar a los alumnos a la reflexión, autoconocimiento y valoración de las propias capacidades, motivaciones e intereses así como el conocimiento de toda la oferta educativa y laboral para que puedan hacer elecciones óptimas.

Es importante que el alumno se conciencie de la gran influencia que sobre su elección puede tener la realidad socio-familiar en la que se encuentran inmersos, así como la existencia de prejuicios.

Puesto que la familia tiene gran peso en la elección que pueda hacer el alumno, se desarrollarán actividades de orientación dirigidas a las mismas ya sea en grupo por niveles educativos o de forma individualizada siempre que se requiera.

Como metodología se usará todo tipo de actividades y materiales de que dispongamos con el fin de conseguir los objetivos: materiales escritos con información relevante para alumnos y familias, cuestionarios de intereses, capacidades, etc., medios audiovisuales e informáticos, revistas de orientación profesional, charlas-coloquios, representación de roles, simulación de entrevistas, visitas, recogida y análisis de noticias de prensa, estudio de ofertas de empleo, tablones de anuncios, etc.
Educación Secundaria Obligatoria:

Hay que propiciar en el alumno un autoconocimiento lo más completo posible en cuanto a:

a. Aptitudes, habilidades, trayectoria escolar, etc;

b. Motivaciones, intereses, aspiraciones, proyectos, condicionantes personales, etc;

c.    Personalidad, actitudes, autoconcepto, jerarquía de valores;

d. La situación familiar y social de cada uno.

Hay que facilitar al alumno el conocimiento de la estructura del Sistema Educativo y de las posibilidades que tiene de acceder a distintas vías del mismo. Esto implicará:

a.    Conocer la oferta educativa tanto reglada como no reglada;

b. Conocer las opciones y la optatividad;

c.    Saber qué relación tienen las distintas opciones con los futuros estudios superiores;

d. Conocer dónde se pueden seguir los distintos estudios: institutos y otros centros;

e.    Requisitos de acceso para los distintos estudios;

f.   Conocer las becas y ayudas al estudio que existen.

También hay que facilitar a los alumnos conocimiento del mundo laboral:

a.    Conocimiento de los distintos campos profesionales, profesiones, etc.

b. Conocimiento de los distintos perfiles profesionales.

c.    Conocimiento de las relaciones laborales, tipos de contratos, etc.

d. Conocimiento del entorno socioeconómico en el que nos encontramos y de las posibilidades de empleo en el mismo.

Hay que facilitar a los alumnos el proceso de inserción en la vida laboral y activa:

a.    Métodos de búsqueda de empleo y habilidades sociales necesarias.

b. Documentos a utilizar: la instancia, la carta de presentación, el currículum vitae.

c.    Las entrevistas de selección, las pruebas psicológicas, etc.

d. Organismos a los que se puede recurrir: ECYL, sindicatos, administración, etc.

e.    Autoocupación.

Es especialmente importante que el alumno sea consciente desde el principio de curso de las alternativas o posibilidades que tendrá el próximo curso en función del resultado académico actual.

En cuanto a los alumnos de 2º de E.S.O.:

a. Promoción a 3º de E.S.O.

b. Permanecer un año más en 2º. 

c. Cursar un Programa de Diversificación en 3º de E.S.O., si se tienen las condiciones requeridas.

d. Realizar un Programa de Cualificación Profesional Inicial y las características requeridas.

En cuanto a los alumnos de 3º ESO:

a.    Promoción a 4º 

b. Permanecer un año más en 3º si no se consiguen los objetivos mínimos previstos;

c.    Cursar 4º o 3º en un programa de diversificación curricular;

d.  Realizar un Programa de Cualificación Profesional Inicial y las características requeridas.

En cuanto a los alumnos de 4º ESO:

a.    Los criterios de titulación establecidos en el proyecto curricular del centro;

b. Las posibilidades al terminar la ESO con titulación y sin ella.

Bachillerato:
El alumno debe darse cuenta de la gran importancia de las decisiones que debe tomar al finalizar el bachillerato por la repercusión a corto y largo plazo en el tipo de vida que pueda y llevar y por el grado de adecuación de la misma a su ideal estilo de vida.

El alumno debe preguntarse en el ámbito personal sobre lo que le gustaría hacer en la vida, sobre los roles profesionales en los que se sentiría realizado o aquellos para los que se siente preparado o con recursos personales para desempeñarlos adecuadamente una vez que se haya formado para los mismos y si cree que existe algún impedimento para poder conseguirlo.

El alumno debe participar activamente en la investigación de los datos informativos que precisa para el conocimiento de los estudios que les preparen profesionalmente.

El alumno debería conocer todo tipo de opciones, tanto educativas como laborales una vez finalizado el bachillerato, con sus características de duración, etc.

Hay que procurar que los alumnos sean realistas y midan con detenimiento sus fuerzas o posibilidades de afrontar con éxito determinados estudios, y para ello habrán de reflexionar detenidamente sobre los resultados académicos obtenidos hasta la fecha y la causa de los mismos (capacidad intelectual, esfuerzo, interés, etc.) También es necesario que valoren la importancia de la motivación y del esfuerzo para conseguir algo en la vida.

Necesariamente el alumno debe conocer todos los itinerarios para 2º de bachillerato y todas las salidas académicas a que conduce cada uno, las prioridades ante las distintas carreras universitarias y ante los distintos ciclos formativos de grado superior.

Además, hay que facilitar información general sobre:

a. El mundo de la Universidad con todas sus variantes (pública, privada, UNED, facultades, escuelas universitarias con sus características)

b. Cómo es la Selectividad, normativa de la misma, obtención de la nota final.

c. Notas mínimas de acceso a los estudios más solicitados del curso anterior.

d. Carreras o estudios en los que no se exige la Selectividad.

e. Estudios que, además de la Selectividad, requieren otra prueba específica de acceso.

f. Información sobre la Preinscripción en las Universidades.

g. Información sobre las distintas carreras existentes y especialmente sobre las de reciente aparición, lugares donde se pueden cursar, notas de acceso, duración, programa de estudios, salidas profesionales, grado de dificultad, etc.

h. Pasarelas de unos estudios universitarios a otros.

i. Posibilidades de realizar estudios en el extranjero.

j. Información sobre los ciclos formativos de grado superior, con sus características, plazos de inscripción, requisitos de acceso con o sin prueba específica. Posibilidad de acceso desde los mismos a los estudios universitarios.

k. Los ciclos formativos de grado medio para los alumnos que no tienen posibilidades de éxito en el bachillerato.

l. Sistema de ayudas al estudio, clases, cuantías y requisitos para poderse beneficiar de las mismas.

m. Colegios mayores y otros tipos de residencias de estudiantes, plazos de solicitud, etc.

n. El mundo laboral y diversos procedimientos de acceso al mismo, especialmente en el contexto más cercano al alumno: las oposiciones, análisis de convocatorias; el ECYL, funcionamiento y posibilidades que ofrece; los distintos tipos de contratos; la empresa privada y los organismos públicos; búsqueda de empleo a través del BOE u otros boletines autonómicos o regionales, periódicos, revistas profesionales, la instancia, el currículum, la carta de presentación, la entrevista personal para la selección, la primera entrevista telefónica solicitando ampliación de información, los tests psicométricos y las pruebas de personalidad, etc.

 Información académica y profesional a la familia:
Hasta ahora nos hemos referido a la información profesional dirigida a los alumnos. Sin embargo, también hemos de tener en cuenta a la familia. El objetivo del trabajo sobre las familias sería el de informar a los padres y madres sobre estudios y profesiones y poder contar con su colaboración en las tareas de orientación vocacional.

La influencia que la familia ejerce sobre sus hijos en todos los campos es imponderable, pero es en lo que se refiere a la elección de profesión donde, probablemente, mejor se puede observar. Por eso hay que procurar ofrecer información profesional a los padres a fin de que éstos, al transmitirla a sus hijos, sean objetivos y no se basen en opiniones o suposiciones. Hemos de tener siempre presente que, si las informaciones que ofrece el centro escolar no son congruentes con las que pueda ofrecer la familia, toda la tarea informativa y orientadora se puede ver desperdiciada.

Se puede invitar a que los padres y madres participen en algunas actividades programadas para los alumnos, sin embargo, lo más recomendable es organizar algunas charlas dirigidas a los padres de alumnos. Puede servir de complemento conectar con los padres a través de hojas informativas elaboradas específicamente por el Departamento de Orientación .
3.2.3.PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÖN
Estos procedimientos de seguimiento se llevarán a cabo durante todo el proceso educativo, en encuentros programados con los equipos docentes, con los tutores, en los que se hagan con los alumnos en el ámbito individual o en grupo, durante la realización o al término de cada actividad, en las sesiones de evaluación y al finalizar el curso.

Para el seguimiento y evaluación de las actividades desarrolladas, se tendrán en cuenta:

1. Las observaciones que el Departamento de Orientación vaya constatando diariamente: grado de concienciación e implicación de las partes, aceptación, idoneidad de las actividades, resultados obtenidos, etc.

2. Sugerencias e informaciones que de forma continua vayan aportando el Equipo Directivo, claustro, equipos docentes, tutores, familias y los propios alumnos.

3. Valoraciones de instancias externas: Inspección, Área de Programas Educativos y otras.

4. Observaciones y valoraciones finales que los distintos participantes efectúen al final del proceso de forma directa y/o a través de un cuestionario.
                         3.3.-PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL

Partimos de la idea de que todo profesor está implicado en la acción tutorial con independencia de que de manera formal haya sido designado tutor de un grupo de alumnos. Todo profesor está influyendo constantemente sobre el alumno en la forma de construir su autoconcepto, elaborar expectativas y trazar su proyecto de vida.

La tarea educativa, es decir, la responsabilidad de ayudar a los alumnos en su maduración debe ser asumida por todo el Equipo Educativo, y el Plan de Acción Tutorial debe ser un objetivo del centro.

No obstante, lo anterior no entra en contradicción con la existencia de la figura del tutor en el que la acción tutorial se intensifica o especializa más, siéndole adjudicadas algunas tareas específicas en las que no puede ser sustituido por los demás profesores:

1. Coordinación del Equipo Educativo.

2. Coordinación con el Departamento de Orientación.

3. Recogida de datos e información sobre los alumnos, considerados individual y globalmente, para disponer de una visión de conjunto.

4. La coordinación de la acción tutorial.
La acción tutorial como dimensión de la práctica docente tenderá a favorecer la integración y participación del alumnado en la vida del Instituto, a realizar el seguimiento personalizado de su proceso de aprendizaje y a facilitar la toma de decisiones respecto a su futuro académico y profesional.
La acción tutorial es un proceso de ayuda, tanto al alumno considerado individualmente como al grupo de alumnos, que pretende optimizar la tarea de enseñanza aprendizaje y el desarrollo personal del alumno. 
3.3.1. OBJETIVOS:
1. Contribuir a la personalización de la educación, refiriéndola a personas concretas con sus capacidades y motivaciones diferentes.

2. Cooperar a que el centro eduque para la vida, favoreciendo aprendizajes ++funcionales.

3. Favorecer el proceso de madurez personal, de desarrollo de la propia identidad y sistema de valores, de la progresiva toma de decisiones a medida que los alumnos han de ir adoptando opciones en su vida, primero académicas y luego profesionales.

4. Prevenir dificultades de aprendizaje evitando en lo posible la inadaptación escolar, el fracaso o el abandono.

5. Contribuir a la adecuada integración de todos los componentes de la comunidad educativa, asumiendo el papel de  mediación o de negociación ante conflictos o problemas que puedan plantearse.
En relación al PROFESORADO, el tutor intentará lograr la coherencia educativa, coordinará el proceso de evaluación de los alumnos y canalizará información sobre las cuestiones que afectan al grupo en general y a los alumnos en particular.

En lo que se refiere a los ALUMNOS, obtendrá información sobre sus antecedentes escolares y su situación personal, familiar y social; intentará conocer la situación de cada uno dentro del grupo y en el centro para favorecer su integración y promover su participación, realizará el seguimiento que permita detectar las dificultades de aprendizaje para dar la respuesta educativa más adecuada, fomentará el desarrollo de la educación en valores y colaborará en la orientación académica y profesional y en la toma de decisiones del alumno.

Con respecto a la FAMILIA, contribuirá al establecimiento de relaciones que faciliten la conexión entre ésta y el centro, procurará implicarlas en actividades de apoyo al aprendizaje y orientación de sus hijos e informará a los padres de todos aquellos aspectos que afecten al desarrollo de sus hijos.

3.3.2. FUNCIONES Y ACTUACIONES DE LA TUTORIA :
Con el equipo educativo
Entre las misiones que tienen los tutores figuran:

1. Asesorar a su Equipo Educativo ante la necesidad de que existan programas adaptados y diversificados.

2. Conseguir una coherencia educativa en la actuación de su Equipo de Profesores.

3. Mediar en posibles situaciones de conflictos profesores-alumnos.

4. Coordinar el ajuste de las programaciones al grupo de alumnos, especialmente en el caso de respuestas educativas ante necesidades especiales.

5. Coordinar el proceso evaluador.

6. Detectar alumnos de diversificación en la ESO.

7. Coordinar la formulación del Consejo Orientador (4º ESO)

8. Recibir, procesar y transmitir la información sobre los alumnos de su grupo, que pueda ser relevante para el desarrollo de las tareas docentes, evaluadoras y orientadoras del Equipo Educativo.

Para desarrollar estas funciones podrá ser necesario que el tutor programe reuniones con su Equipo Educativo:

a. En el primer trimestre para intercambiar información sobre el grupo en su conjunto y sobre cada alumno en particular y para prevenir posibles dificultades de aprendizaje e integración, o detectar y analizar las ya existentes para tomar decisiones respecto a la mejor intervención educativa y si procede solicitar asesoramiento y apoyo; además debe unificar criterios para la aplicación de las Técnicas de Estudio.

b. En el segundo trimestre, se atenderá al seguimiento del grupo clase y de cada alumno, a detectar posibles alumnos de diversificación para el próximo curso (2º, 3º y 4º de ESO) y a perfilar la formulación del Consejo Orientador (4º de ESO).

c. Por último, en el tercer trimestre, se realizarán la valoración final de cada alumno y las propuestas orientadoras
 Con los alumnos
A la tarea de tutoría con los alumnos deben contribuir todos los profesores del Equipo Educativo, coordinados por el tutor:

a. Facilitar la integración de los alumnos en su grupo-clase y en el conjunto de la dinámica del centro.

b. Contribuir a la personalización del proceso enseñanza-aprendizaje.

c. Efectuar el seguimiento global de los procesos de aprendizaje de los alumnos para detectar dificultades, articular las respuestas educativas adecuadas y recabar en su caso los oportunos asesoramientos y apoyos.

d. Coordinar el proceso evaluador de los alumnos y asesorar su promoción.

e. Favorecer los procesos de maduración vocacional.

f. Fomentar en el grupo de alumnos el desarrollo de actitudes participativas en el centro y en su entorno.

g. Traspasar los límites de la presencia del alumno en el centro intentando incidir también en lo que ocurre fuera de él, en la calle, en sus casas, etc, ayudándoles a plantear y lograr objetivos que den sentido y satisfacción a sus vidas.

h. Contribuir con una tutoría personalizada al desarrollo de la personalidad del alumno.

Para llevar a cabo dichas funciones:

1. Existirá en el horario de los tutores una hora lectiva semanal dedicada a tutoría de alumnos.

2. Existirá otra hora para la coordinación de los tutores de un mismo nivel, con el Departamento de Orientación y Jefatura de Estudios, con una frecuencia flexible (semanal o quincenal) y que servirá para:

a)  analizar la evolución de los grupos, estudio de casos o problemas;

b)  análisis y evaluación de la sesión/es de tutoría anterior/es que sirva para mejorar en el futuro.

c)  presentación y preparación de la sesión/es de tutoría siguiente/s (tema, objetivos, contenidos, actividades, metodología,  materiales, etc);

d) formación de tutores a través del trabajo en equipo, el intercambio de experiencias y el asesoramiento del Departamento de Orientación.

Con las familias
El trabajo irá orientado en las siguientes líneas:

1. Contribuir al establecimiento de relaciones fluidas con los padres.

2. Informar a los padres de todo aquello que afecte a la educación de sus hijos, así como solicitar de los mismos toda la información referente al ámbito familiar, relevante para el proceso educativo.

Para que estas funciones puedan desarrollarse, será necesario llevar a cabo: una primera reunión con los padres en el primer trimestre en la que se les dará información de carácter académico (objetivos generales del curso, asignaturas, profesores, horarios, metodología y trabajo en el centro, criterios de evaluación, de recuperación y promoción, normas y funcionamiento del centro, posibilidades de colaboración de los padres en las actividades del centro); una segunda reunión en el tercer trimestre del curso, destinada sobre todo a la orientación académico-profesional en la que intervendrá el orientador y el equipo directivo (al menos para 3º y 4º de ESO); cuantas entrevistas individuales se estimen necesarias, ya sean a requerimiento del tutor o de la familia en la hora destinada a la tutoría de padres (más frecuentes en los casos de mayor dificultad), para tratar el rendimiento académico, asistencia, actitud, etc. Se utilizarán además las informaciones telefónicas y/o postales.
3.3.3 CONTENIDOS:
Este Plan servirá como marco en el que se especifiquen las líneas prioritarias de actuación de la tutoría.
Se relacionan a continuación una serie de temas de necesario tratamiento (derechos y deberes de los alumnos, elección de delegados, preparación de evaluaciones, etc) y otros orientativos que es posible abordar en la tutoría de alumnos en función del tiempo disponible y de la selección de los mismos que se vaya haciendo por los tutores y Departamento de Orientación, siempre que quede asegurada la consecución de los objetivos del Plan de Acción Tutorial.

1. Recepción de los alumnos de cada nivel por parte de su tutor para darles la bienvenida, comentar las normas del centro, facilitarles una primera información sobre las características del curso que van a comenzar, informarles del horario, profesores que van a tener, etc.

2. Facilitar la integración del grupo partiendo del conocimiento mutuo, iniciando o incrementando en su caso la relación interpersonal a partir de juegos o dinámicas de presentación.

3. Recogida de información en el cuestionario del alumno para los alumnos nuevos y actualización de los del curso pasado.

4. Analizar sus necesidades o deseos respecto a los contenidos a trabajar en la tutoría, a través de reflexiones, encuestas, debates, etc.

5. Conocer los derechos y deberes de los alumnos.

6. Preparar con los alumnos la evaluación 0, evaluando el funcionamiento del grupo y el proceso de enseñanza-aprendizaje.

7. Preparación de la elección de delegados.

8. Toma de conciencia del grupo de sus expectativas, motivaciones, deseos, esperanzas, temores, etc. con los que se enfrentan al nuevo curso.

9. Trabajo sobre el autoconcepto del alumno, factores influyentes, consecuencias, grado de ajuste con la realidad. Incremento de la autoestima. Aprender a valorar la importancia de cada uno de nosotros. Descubrir las cualidades positivas que poseemos nosotros y los demás.

10. Evaluación del grado de desarrollo de las técnicas de trabajo intelectual y hábitos de estudio del alumnado.

11.  Mejora del estudio: motivación, factores ambientales, cuidado físico, planificación, horario, distribución del tiempo, periodos de descanso, etc.

12. Técnicas de trabajo intelectual: actitud positiva en clase, tipos de lectura, toma de apuntes, captar la idea fundamental de un texto, etc.

13. Preevaluación, autoevaluación, provocar la reflexión sobre el rendimiento del primer trimestre. Hacer propuestas para la sesión de evaluación (en cada una de las tres evaluaciones).

14. Post-evaluación, análisis de resultados, toma de decisiones.

15. Sociograma en aquellos grupos que se considere necesario.

16. Reflexionar y analizar el estilo personal de cada uno para solucionar problemas.

17. Mejora de las relaciones familiares. ¿Cómo entendernos mejor con los hijos?

18. Tomar conciencia de su situación académica y adoptar medidas para modificar resultados (2ª evaluación)

19. Dinámicas o técnicas grupales, valorar las ventajas del trabajo en equipo. 

20. Desarrollo de habilidades sociales.

21. Toma de decisiones, conocerme mejor, saber qué quiero hacer.

22. Incremento de la creatividad y capacidad de juicio crítico y razonamiento logico.

23. Educación para la salud y prevención drogodependencias.

24. Desarrollo y afianzamiento de habilidades sociales.

25. Resolución de conflictos y mejora de la convivencia.

26. Trabajar las fechas pegagogicas perceptivas y su importancia.

27. Ocio, consumo y tiempo libre.

28. Educación afectivo-sexual y emocional.

29. Igualdad de genero y prevención de la violencia.

30. Educación en valores.

31. Educación intercultural.

32. Debates sobre temas de actualidad que sean del interés de los alumnos.

33. Decidir qué optativas cursar el curso próximo en función de los intereses.

34. Información sobre los programas de Diversificación Curricular, de Garantía Social, las Escuelas Taller, los cursos organizados por el ECYL, etc.

35. Evaluar la acción tutorial de forma continua, por trimestres y al final del curso.

36. Programa de alumnos ayudantes.

En 4º de ESO

Se mantendrán en general los mismos temas, incluyendo a lo largo del curso, los siguientes:

1. Ver la relación existente entre las profesiones y los valores personales.

2. Analizar aquellas circunstancias que pueden influir y determinar al alumno a la hora de tomar una decisión.

3. Valoración de los alumnos de sus aptitudes y cualidades personales.

4. Analizar las características de cada profesión, así como las cualidades físicas, intelectuales y motivacionales exigidas para el ejercicio de la misma.

5. Facilitar al alumno la comprobación lo más objetiva posible de cuáles son y en qué dirección se mueven sus intereses en el mundo laboral y profesional.

6. El alumno debe conocer todas las alternativas que se le presentan al terminar la ESO y valorar en qué medida son adecuadas para él.
3.3.4. ACTIVIDADES DE LA TUTORÍA DE GRUPOS
· Primer trimestre
· Recoger información de los alumnos del grupo.

· Facilitar la integración en el grupo y la adaptación al centro de los nuevos alumnos.

· Elección de delegado.

· Preparar la evaluación inicial.

· Evaluación de la convivencia en el aula.

· Trabajo sobre el autoconcepto del alumno.
· La mejora del aprendizaje y fomento del éxito educativo.

· Técnicas de trabajo intelectual.
· Resolución de conflictos. Educar en valores. La promoción y mejora de la convivencia.

· Habilidades sociales.Dinamicas de grupo
· Atender de manera individualizada a los alumnos que así lo precisen y a las demandas de los padres con relación a la formación de sus hijos.

· Planificar las sesiones de evaluación con el alumnado.

· Segundo trimestre
· Resolución de conflictos.Convivencia

· Técnicas de trabajo intelectual.

· Facilitación de mecanismos de conocimiento del autoconcepto y adquisición de una imagen ajustada de sí mismos.
· El desarrollo personal y social.

· Educación afectivo-sexual.
· Salud y consumo.
· El fomento de la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres
· Mejora de las relaciones familiares

· Mantenimiento de las entrevistas que se consideren necesarias y oportuno realizar con padres y alumnos por parte de tutores y Orientadora.

· Toma de decisiones.

· Incremento de la creatividad y capacidad de juicio critico.

· Tercer  trimestre
· Facilitación de información relativa a los diferentes itinerarios académicos y profesionales.
· La orientación para el alumnado en riesgo de abandono escolar temprano.

· Educación emocional.
· Proporcionar ayudas para la toma de decisiones sobre el futuro inmediato a los alumnos.

· Prestar asesoramiento para una utilización creativa y sana del tiempo libre.

· Realización de una valoración global de todo el plan desarrollado durante el curso y recepción de las consiguientes propuestas de mejora.
Desde este Plan de Acción Tutorial (PAT) y el Plan de Orientación Académico y Profesional (POAP) se realizarán actividades que fomenten la igualdad entre hombres y mujeres. Actividades como:

· Celebración del día de la mujer y lo que ello ha supuesto.

· Sensibilización contra la violencia de género.

· Igualdad en la formación académica.

· Estudio de la igualdad/desigualdad en el acceso al mundo laboral.

· Análisis de los prejuicios y expectativas entre hombres y mujeres en distintos contextos sociales.

  3.3.5 LA ACCIÓN TUTORIAL EN EL PROGRAMA DE DIVERSIFICACIÓN

           CURRICULAR.
Los alumnos participarán en las actividades propuestas para su grupo ordinario. En la hora de tutoría específica para los grupos de diversificación:

Objetivos: 
√ Mejorar la autoestima de los alumnos

√ Aprender a trabajar en grupo, fomentar la cooperación. 

√  Desarrollar habilidades  que faciliten la inserción laboral.

√  Aprender a tomar decisiones. 
Actuaciones: 
√ Priorizar actividades de educación emocional.

√ Informarles sobre las opciones  al finalizar 4º de la ESO.

Según la ORDEN EDU/1048/2007, de 12 de junio. Art. 11.4. 4. Las actividades de la tutoría específica desarrollarán aspectos más concretos y ajustados a las características y a la personalidad de estos alumnos, incluidas estrategias y técnicas de trabajo intelectual, así como actividades para el incremento de la autoestima y la mejora de las habilidades sociales. Asimismo, se incidirá de una manera especial en el contacto con las familias y en el seguimiento académico del alumnado del programa.
A. Mejora del aprendizaje.
B. Desarrollo individual.
C. Conocimiento del centro y participación

D. Mejora de la convivencia.
E. Orientación académica y profesional  F. Fomento del plan de igualdad
	FECHA
	BLOQUE

DE CONTE-

NIDOS
	OBJETIVOS
	ACTIVIDAD.

	
	B
	Conocimiento del alumno y seguimiento académico.


	

	
	A
	Conocer y utilizar técnicas de trabajo intelectual
	

	
	B
	Mejorar la autoestima de los alumnos para favorecer su proceso de aprendizaje
	

	
	D-F
	Mejora de las habilidades sociales


	


3.3.6. LA ACCIÓN TUTORIAL EN 1º Y 2º DE BACHILLERATO. 
Con la publicación de la ORDEN EDU/1061/2008, de 19 de junio, por la que se regula la implantación y el desarrollo del bachillerato en la Comunidad de Castilla y León, se producen cambios en lo referente a la tutoría en Bachillerato, cambios que afectan a los alumnos de 1º y 2º de Bachillerato.

En la Orden, se establece que cada grupo de alumnos tendrá un profesor tutor, nombrado entre los profesores que impartan docencia a todos los alumnos del grupo, que desempeñará las funciones previstas en el correspondiente reglamento orgánico del centro y será el responsable de la coordinación del profesorado de cada grupo, de mantener la oportuna relación con las familias y de asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales. 
Con la nueva normativa los alumnos de Bachillerato no tienen 1 hora semanal para  

   actividades de tutoría, por lo que necesariamente se reducen los objetivos y contenidos a tratar,

  limitándose a la orientación académica y profesional. Los profesores tutores tienen una hora semanal de coordinación con el Departamento de Orientación, momento en el que se revisarán los documentos que puedan ser útiles para el proceso de orientación al alumnado y que su tutor les hará llegar. Los alumnos recibirán la pretiñen información relativa al mundo académico y laboral: ciclos formativos, universidad, el mundo del trabajo, etc.
      3.3.7.PROPUESTAS DE INTERVENCIÓN DEL PROFESORADO EN ACTIVIDADES   

            Y PROGRAMAS    DEL GRUPO DONDE IMPARTEN DOCENCIA.
Relación Tutor – Departamento de Orientación
Objetivos:
· Transmitir las ideas y problemas de su grupo.

· Intercambiar información con la Jefatura de Estudios y el Departamento de Orientación.

· Recibir asesoramiento sobre los problemas del grupo.

· Coordinar la acción tutorial por niveles.

· Planificar conjuntamente las sesiones de evaluación.

Actividades:
· Reuniones semanales con la Orientadora.

Seguimiento:
· Efectivo cumplimiento del horario semanal de reuniones.

· Asistencia a las reuniones de los tutores.
Relación tutor – profesorado de su grupo
Objetivos:
· Intercambiar información con los profesores sobre el alumnado del grupo.

· Proporcionar información sobre las características del grupo.

· Coordinar las sesiones de evaluación.

· Unificar en la medida de lo posible los criterios de evaluación y calificación.

· Promover el conocimiento del alumno por parte de los profesores.

Actividades:
· Reuniones con el profesorado del grupo a comienzo de curso, en cada evaluación y, de forma extraordinaria, cuando algún hecho lo requiera.

· Cumplimentación de partes semanales de asistencia del alumnado.

· Transmisión de información sobre los cuestionarios, tests, etc. que realice el grupo.

· Actas de las sesiones de evaluación.
Relación tutor – padres
Objetivos:
· Informar a los padres sobre la situación académica de sus hijos, así como las posibles incidencias que surjan a lo largo del curso (faltas de asistencia, amonestaciones...).

· Informar a los padres sobre características y dificultades del curso de sus hijos.

· Informar a los padres sobre las características del alumno y el grupo en que está.

· Completar el conocimiento del alumno con información de los padres.

· Pedir colaboración a los padres para resolver las posibles dificultades que surjan.

· Canalizar las sugerencias de los padres hacia otras instancias.

Actividades:
· Reuniones informativas con los padres sobre las características del Centro, las funciones del tutor, los objetivos que se pretenden para el curso y el tipo y ritmo de la información que se les dará.

· Cuestionario a padres para la ficha individual de cada alumno.

· Entrevistas individuales.

Relación tutor-alumno/a
Además del seguimiento individualizado del progreso de los alumnos, el tutor llevará a cabo las actividades fijadas en el marco del Plan de Acción Tutorial y que se han visto detalladas en los cuadros anteriores.
Para facilitar el seguimiento personalizado de la evolución académica y personal de los alumnos, los tutores podrán mantener entrevistas individuales en los casos de los alumnos/as necesitados de una orientación personal. Los que se encuentren en una situación de riesgo de no alcanzar los objetivos de la etapa, que tengan problemas de adaptación escolar y /o social o que tengan dificultades para tomar decisiones sobre su futuro académico y profesional, serán objeto de una atención preferente.
3.3.8. COORDINACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN:
El tutor, como coordinador de los profesores que imparten clase a un grupo de alumnos, tiene el mayor grado de implicación en esta tarea. No obstante la acción tutorial la ejerce de forma compartida todo el profesorado, dado que la actividad docente implica, además de impartir las enseñanzas propias del área, el seguimiento y la orientación del proceso de aprendizaje y la adaptación de las enseñanzas a la diversidad de los alumnos. Así pues, la función tutorial forma parte de la función docente y es un componente inseparable del proceso educativo.
También hay que vincular en la planificación y seguimiento de la tutoría a otros órganos como la CCP (que establece las directrices generales del PAT), la jefatura de estudios, agentes externos (asociaciones, ONG, instituciones...) y el DO que elaborará propuestas al PAT, y contribuirá a su desarrollo y evaluación. Para llevar a cabo el presente Plan de Actuación, se establecen, junto con Jefatura de Estudios los siguientes momentos de coordinación entre el D.O. y otros estamentos del instituto.

Reuniones de coordinación con tutores
Para el curso 13-14 se han establecido los siguientes horarios para las reuniones de coordinación de los tutores y tutoras con  Jefatura de Estudios y Orientación:

- Tutores/as de 1º de ESO:  los martes  a 3ª hora alternando cada quince días

- Tutores/as de 2º de ESO: todos martes a  3ª   hora alternando cada quince días

- Tutores/as de 3º de ESO y 3º de Diversificación: todos martes  a 3ª hora alternando cada quince días.

- Tutores/as de 4º de ESO y 4º de Diversificación : todos los martes a 3ª hora alternando cada quince días.

- Tutores/as de 1º  y 2º de Bachillerato: todos los martes a 5ªª hora
Reuniones de coordinación interna

La reunión de Departamento se realiza los viernes de 12 a 12,50 horas.
Reuniones de la Psicopedagogía con Dirección y Jefatura de  Estudios

Existen comunicación continua y reuniones siempre que se precisan.
Reuniones de la C.C.P.
La Jefa del Departamento será la encargada de representar a éste en las reuniones mensuales de la Comisión de Coordinación Pedagógica del centro.
De acuerdo a la temporalización, a principio de curso, tiene lugar la designación de tutores, horarios de tutoría con alumnos y horarios de las reuniones de tutores con el DO. También se presenta el PAT a los tutores y se matiza. Así mismo, se concreta la información que los tutores aportarán a los padres de los alumnos de su grupo en la reunión inicial.
A lo largo del curso, en las reuniones periódicas de tutores con la orientadora y el jefe de estudios, se abordarán temas como: análisis del funcionamiento del grupo, valoración de casos específicos, análisis de las relaciones con las familias, evaluación de las sesiones de tutorías con alumnos y acuerdo sobre las próximas actuaciones. Será  a final de curso cuando se tomen decisiones y se formulen propuestas de cambio sobre el PAT para el curso siguiente. También se colaborará en la elaboración del Consejo Orientador para los alumnos de 4º de ESO.

3.3.9. RECURSOS NECESARIOS PARA LA PUESTA EN MARCHA DEL PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL.
· Recursos propios:
Para llevar a cabo todas las funciones que desempeñar en el seno de este Departamento de Orientación se contará con las personas que integran el mismo, así como con el resto de los profesores de grupo.

En cuanto a los recursos materiales contaremos con aquellos que nos pueda ofrecer el Centro en cuanto a infraestructuras, elementos fungibles, etc.

Desde el Departamento de Orientación se intentará optimizar al máximo los recursos con los que se cuenta y se adquirirán en la medida de lo posible aquellos otros que se consideren necesarios para su mejor funcionamiento.

También facilitaremos a los tutores  Tics de utilidad para el desarrollo de las actividades de tutoría.

· Recursos del sector:
· Centros Educativos: Al Instituto asisten alumnos de Educación Primaria  y  CRAs del sector: de ellos se recoge la información idónea cuando el perfil del alumno lo precise y requiera atenciones tutoriales  específicas.
· Equipo de Orientación Educativa y Psicopedagógica de Villablino: el Departamento de Orientación del instituto establecerá intercambio de información sobre aspectos psicopedagógicos relativos a los alumnos de los Centros de E. Primaria de nuestro ámbito.
· Departamento de Orientación del Instituto “Valle de Laciana”, con él estableceremos contactos a lo largo del curso, tanto para intercambiar información de alumnos que pasen de un centro a otro, como para coordinar la Orientación a los Colegios de Primaria de la zona.
· Universidades: se pedirá información sobre currículos, carreras y aspectos de carácter universitario. Se prevé acudir a las jornadas informativas de la Universidad de León y programar charlas informativas para nuestros alumnos, con ponentes de la Universidad.
· Ayuntamiento y CEAS de Villablino. Se colaborará con ellos para cuestiones variadas, como planes de prevención de drogodependencias, etc.
· Cruz Roja: Como en años anteriores, este curso esta previsto que impartan cursos de primeros auxilios y aquellos otros que ofertan y sean de interés para los alumnos.
· Guardia Civil: Impartiran los cursos del Plan  IV Director.
· Diferentes profesionales (médico,abogado,arquitecto etc.): Esperamos contar con su colaboración ,como en cursos anteriores, para charlas informativas a los alumnos de bachillerato sobre orientación profesional y laboral de sus respectivas profesiones.
3.3.10. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN.
 El seguimiento y evaluación del plan de acción tutorial se llevará a cabo durante todo el proceso, en las reuniones de coordinación con los tutores, valorando los siguientes parámetros:

· Actividades propuestas y realizadas.

· Adecuación de las mismas al grupo y al momento.

· Nivel de satisfacción del tutor y del alumno.

Además, periódicamente, en las sesiones de evaluación, en la evaluación final sobre la consecución de objetivos, mediante sugerencias e informaciones que de forma continua aporte el Equipo Directivo, Claustro, tutores, equipos docentes, familiar y los propios alumnos, etc. Se profundizará en este proceso de evaluación.
Reuniones de la Psicopedagogía con Dirección y Jefatura de  Estudios

Existen comunicación continua y reuniones siempre que se precisan.
Reuniones de la C.C.P.
La Jefa del Departamento será la encargada de representar a éste en las reuniones mensuales de la Comisión de Coordinación Pedagógica del centro.
4. PLAN DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD.: 
      Actuaciones específicas curso 2013-2014.
             4.1. Medidas ordinarias del Plan de Atención a la Diversidad, recogido en la PGA.:

                 4.1.2. Actuaciones  del Plan de  Prevención del  Absentismo:
               Las actuaciones  de este Plan tendrán como objetivos: prevenir el absentismo escolar; en el centro,  este es mínimo, informando periódicamente a las familias y a los propios alumnos, si son mayores de edad, a través de SMS, cartas o llamadas telefónicas de los retrasos acumulados y de las faltas de asistencia. Minimizar el número de faltas de asistencia injustificadas por los alumnos/as. Incidir en aquellos casos en los que se manifieste el absentismo escolar.

En las reuniones semanales de tutores/as, jefatura de estudios y orientadora se revisaran los indicadores que medirán si se cumplen los objetivos del Plan. En la PGA se detallan las acciones concretas que se llevaran a cabo en función del número de faltas acumuladas por los alumnos. 

                    4.1.3. Programa de orientación individualizada para el alumnado en riesgo de abandono escolar.

Objetivo:
- Conseguir la escolarización del 100% del alumnado hasta los 18 años con carácter preferente y, que un porcentaje cercano al 90% lo esté hasta los 20 años.
Medidas de intervención
- Medidas preventivas para todo el alumnado.
* Control de la asistencia del alumnado y comunicación a los padres de las asistencias sin justificar.

* Coordinación con la Comisión Provincial de Absentismo.

- Medidas para el alumnado de la ESO.
* Propuesta por parte de la Junta de Evaluación de cada grupo de la conveniencia de incorporación de los alumnos que presentan dificultades de aprendizaje al Programa de grupos flexibles. El mencionado programa aparece en la Programación general anual del Centro y es coordinado por Jefatura de Estudios con el asesoramiento del Departamento de Orientación.

* Selección del alumnado de la ESO en riesgo de abandono escolar debido a las falta de asistencia a clase, dificultades de aprendizaje, mal comportamiento y desmotivación.

* Los alumnos seleccionados tendrán entrevistas periódicas con el tutor o con el orientador del centro para detectar dificultades y facilitar un seguimiento cercano de los alumnos. Así mismo se mantendrán entrevistas periódicas con los padres para diseñar la intervención educativa que cada alumno necesita,  y para realizar el seguimiento de la misma. 

* El Orientador tendrá una reunión con las familias y los alumnos en riesgo de abandono para realizar la orientación académica y profesional más ajustada para cada uno de los alumnos con riesgo de abandono escolar.

- Medidas para el alumnado de Bachillerato
* Selección del alumnado de la Bachillerato en riesgo de abandono escolar debido a las falta de asistencia a clase, dificultades de aprendizaje, mal comportamiento y desmotivación.

* Los alumnos seleccionados tendrán entrevistas periódicas con el tutor o con el orientador del centro para detectar dificultades y facilitar un seguimiento cercano de los alumnos. Así mismo se mantendrán entrevistas periódicas con los padres para diseñar la intervención educativa que cada alumno necesita,  y para realizar el seguimiento de la misma. 

* El Orientador tendrá una reunión con las familias y los alumnos en riesgo de abandono para realizar la orientación académica y profesional más ajustada para cada uno de los alumnos con riesgo de abandono escolar.

                 4.1.4   Actuaciones del Plan de Acogida:
Este curso el centro  ha desarrollado el Plan de Acogida para el  alumnado de 1º de ESO y se han llevado a cabo las siguientes actividades:

. Recepción del alumnado por el Equipo Directivo y posteriormente por el equipo docente.

. Recorrido por las instalaciones del Centro.

. Distintas actividades de integración en el centro y en el aula.

. Pruebas de NCC.

. Pruebas psicopedagógicas de estrategias, técnicas y hábitos de estudio.

. A lo largo del curso se realizaran las pruebas psicopedagógicas oportunas a aquellos alumnos/as que presenten dificultades de aprendizajes, integración o conductuales.

                    4.1.5. Programa de Transición de Primaria a Secundaria:
. Se llevaran a cabo reuniones con los colegios de educación primaria antes de la finalización del curso, para la recogida de información del alumnado que se incorporará al curso siguiente a nuestro centro. En estas reuniones están presentes las Jefaturas de Estudios, responsables de la Orientación y  tutores/as de 6°. La recogida de esta información persigue la realización de los agrupamientos de 1° de ESO de forma que se puedan atender adecuadamente las necesidades detectadas

 . Temporalización: Especialmente al principio y final de cada curso. Excepcionalmente a lo largo del mismo, cuando el alumno se incorpore fuera del plazo ordinario de escolarización.

. Seguimiento y revisión de la medida: En la evaluación inicial, para adoptar las medidas de rectificación en su caso necesarias.
. Recursos: Personales. Recogida de información a través de los cuestionarios elaborados, las reuniones realizadas y los informes psicopedagógicos de los alumnos 

                      4.2.1. Medidas Ordinarias:

                             4.2.1. Optativas de Refuerzo: Aquel alumnado que presente dificultades en las materias instrumentales Lengua Castellana y Literatura y Matemáticas, al incorporarse a la secundaria será orientado hacia las optativas de refuerzo Conocimiento de Matemáticas, Conocimiento de Lengua Castellana. En 1° de ESO la propuesta de la optativa de refuerzo se hará siguiendo las recomendaciones del profesorado tutor de 6° y de los responsables de orientación de los colegios de procedencia del alumnado. Para los alumnos que se escolarizan por vez primera en el Centro, se incluirá en el sobre de matricula una circular con información acerca del perfil de alumnos a los que convienen elegir una u otra optativa.

En el caso de alumnos que repiten curso, o de los que ya tenemos datos previos, la Junta de Profesores indicará la conveniencia de cambio de optativa, si considera que la que han cursado no era la más adecuada para ese alumno/a.
 Esta decisión se revisará en la evaluación inicial de acuerdo a las aportaciones que los equipos docentes puedan hacer. En 2° de secundaria la asignación se hará siguiendo las recomendaciones del profesorado del curso anterior que serán recogidas en la sesión de evaluación final.

Alumnado destinatario:

Quienes presenten dificultades en Lengua Castellana y Literatura y Matemáticas.

Responsables de la planificación y coordinación:

Profesorado de los departamentos de Lengua Castellana y Literatura, Matemáticas.

Temporalización:

Durante todo el curso.

Seguimiento y revisión de la medida:

Los departamentos señalados y en las reuniones de equipos docentes.

Recursos:

Materiales elaborados por el profesorado y los departamentos de coordinación didáctica.
                    4.2.2. Grupos flexibles:
                   Este curso hay grupos flexibles en 1º ,2 y 3º de ESO   de matemáticas y en 3º de ESO de lengua castellana.
Los profesores de los departamentos respectivos, una vez realizadas las pruebas de competencia curricular y todas aquellas pruebas o controles previos necesarios para poder evaluar el nivel de competencia curricular de los alumnos/as, decidirán que alumnos/as son susceptibles de incorporarse a los grupos flexibles. Esta decisión se pondrá en conocimiento del equipo docente en la evaluación inicial.

Alumnado destinatario:

Quienes presenten dificultades en Lengua Castellana y Literatura, matemáticas.

Responsables de la planificación y coordinación:

Profesorado de los departamentos de Lengua Castellana y Literatura, Matemáticas.

Temporalización:

Durante el tiempo que los profesores respectivos consideren necesario para que el alumno/a pueda incorporarse al grupo de referencia.

Seguimiento y revisión de la medida:

Los departamentos señalados y en las reuniones de equipos docentes.

Recursos:

Materiales elaborados por el profesorado y los departamentos de coordinación didáctica.
                     4.2.3. Plan de recuperación de asignaturas pendientes.

• Dar a conocer a los alumnos/as las actividades propuestas para la recuperación de las materias pendientes.
• Número de exámenes y meses en los que se realizaran.
• Criterios de calificación.
Alumnado destinatario:

 Todo el alumnado al que los miembros de cada departamento impartan docencia. 

responsables de la planificación y coordinación: 

El profesor de cada materia con la colaboración, siempre que sea necesaria, del Orientador/a, el jefe/a de departamento y Jefatura de estudios.

Temporalización:

 Al inicio del curso, pero dado que las programaciones han de ser flexibles, estas han de ser revisables y modificables en función de las necesidades de los alumnos.

Seguimiento y revisión de la medida: 

Durante todo el curso, pero sobre todo a principio y final de cada curso.

Recursos: Materiales elaborados por cada profesor individualmente y por los departamentos
                      4.2.4. Apoyos/refuerzos en lengua castellana e inglés
           Descripción: 
     Esta medida está destinada al alumnado que ha promocionado de curso con una u otra o ambas de las materias instrumentales pendientes y a aquellos alumnos/as que pueden seguir el currículo ordinario del curso en el que están escolarizados, pero necesitan, para lograrlo una atención más individualizada tanto en aspectos curriculares como en estrategias de aprendizaje y pautas de trabajo. Se suministrará material de apoyo y el profesorado controlará la evolución del alumno/a hasta que este pueda seguir sin dificultad el trabajo ordinario del grupo en aquellos casos de alumnos que necesitan atención individualizada y hasta la recuperación de la materia o materias pendientes en los alumnos que promocionan de curso con materias pendientes. El tiempo dedicado al apoyo debe coincidir con la materia que trabaje en ese momento el grupo de referencia.
      Alumnado destinatario:

    Alumnado de secundaria con pequeños problemas de aprendizaje o que promociona de curso con lengua o matemáticas pendientes.

      Responsables de la planificación y coordinación: Profesorado de cada materia.

   Temporalización: Desde que se detecte la necesidad de refuerzo y hasta que el alumno/a haya superado sus dificultades.

     Seguimiento y revisión de la medida: Seguimiento diario y revisión de la eficacia de las medidas al menos trimestralmente en las sesiones de evaluación.

      Recursos: Materiales diversificados de apoyo y distintas metodologías de trabajo.
                    4.3. Medidas especificas de Atención a la Diversidad.

                       4.3.1   Programa de Diversificación Curricular:
 Medida que consiste en adaptar globalmente el currículo de 3° y 4° de ESO a las necesidades educativas del alumnado, con una organización diferente a la establecida con carácter general, que ha de atender a las capacidades generales y competencias básicas recogidas en los objetivos generales de la etapa, con el fin de que el alumnado pueda obtener el título de Graduado en Educación Secundaria.
Esta es la configuración horaria del programa base de diversificación:

	
	   1º curso                                                     2º curso

	 Materias comunes:
Música

ED. Plástica y visual

ED. Física

Ense.Religión/atención educativa

Tutoría
	Horas

2

2

2

1

1
	 Horas

-

3

2

1

1

	Ámbitos y materias especificas:
Ámbito lingüístico y social

Ámbito científico-tecnológico

Lengua extranjera

Optativa general: Electricidad y Electrónica

Optativa de iniciación profesional:

Operaciones de montaje y manteni.

De equipos informáticos.

	6     

8         
2          
2                            
	7

8
2
2


Alumnos a los que va dirigido el Plan:
a) Alumnos que se han encontrado en los cursos anteriores con dificultades generalizadas de aprendizaje, en tal grado que se hallen en una situación de riesgo evidente de no alcanzar el título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria si continúan cursando la etapa con la organización del currículo y la metodología establecidos con carácter general.

b)  Alumnos que tengan posibilidades y expectativas fundadas, a juicio del equipo de evaluación y de acuerdo con sus actitudes e intereses, de que con la incorporación al programa puedan obtener el título de Graduado en Educación  Secundaria.

Se incorporan los alumnos con posibilidades de obtención del Título en ESO teniendo problemas de aprendizaje que hacen difícil la vía en un grupo ordinario .Según la Orden Edu/1048/2007 de 12 de junio.
Para determinar la incorporación de un alumno/a a un Programa de Diversificación Curricular se seguirá el proceso siguiente:

• Propuesta razonada del equipo docente del grupo al que pertenezca el alumno/a, presentada por medio de un informe, firmado por el tutor/a y dirigido a la Jefatura de Estudios en el que se indicará el nivel de competencia curricular alcanzado en las distintas materias cursadas y se indicarán cuantas observaciones se consideren necesarias para la aplicación, en su caso, del Programa de Diversificación a cada alumno/a. Dicha propuesta debe basarse en el seguimiento individualizado permanente de la situación del alumno/a y en el desarrollo de la acción tutorial y orientadora. Se deberá justificar que dicha propuesta es más adecuada que otras medidas de atención a la diversidad.

• Informe del Departamento de Orientación, que deberá incluir las conclusiones de la evaluación psicopedagógica del alumno/a, así como su opinión y la de sus padres, madres o representantes legales.

• La propuesta de incorporación o no de un alumno/a al programa se hará definitiva en una sesión especial a la que asistirán el tutor o tutora de dicho alumno/a, el profesor/a de la especialidad de Psicología y Pedagogía y la Jefatura de Estudios. Corresponde a los participantes en dicha reunión realizar, de manera conjunta, la propuesta definitiva, que deberá ser razonada y se hará constar en el acta correspondiente. Cuando no haya unanimidad entre los participantes en esta reunión, la decisión será tomada por mayoría.

• Envío de la propuesta definitiva al Servicio de Inspección de Educación, para su informe.

• Este proceso arriba indicado deberá estar finalizado en un plazo que garantice al alumno/a el inicio del programa al comienzo del curso escolar. Excepcionalmente, se podrá solicitar la incorporación de determinados alumnos a un programa de diversificación curricular ya iniciado a lo largo del primer trimestre del curso, siempre que se cumplan las condiciones que se han indicado y con el informe favorable del Servicio de Inspección de Educación.

(Ver Programa de Diversificación Curricular)

Responsables de la planificación y coordinación:

Departamento de Orientación, Profesorado de las materias implicadas, Profesorado Tutor y Jefatura de Estudios.

Temporalización:

Dos años. Un año para los que se incorporan desde 4° de ESO o desde 3° con 17 años.

Seguimiento y revisión de la medida:

Semanalmente en las reuniones del Departamento de Orientación, trimestralmente en las juntas de evaluación y a final de curso en la memoria del departamento. 

Recursos:
Personales, profesorado de las materias comunes y profesorado de los ámbitos. No son necesarios recursos específicos, aunque es conveniente disponer de un aula fija para estos alumnos donde se

 puedan guardar los materiales (mapas, libros, biblioteca de aula y materiales didácticos en general).

(Programa de Diversificación Curricular  Anexo I)

                   4.3.2. Adaptaciones Curriculares Significativas.
Suponen una modificación significativa de objetivos, contenidos y criterios de evaluación, así como variaciones de la temporalización y otros aspectos organizativos, si se consideran necesarios, con el fin de intentar superar el desfase curricular que presenta el alumnado para el que se elaboren. Se realizarán buscando el máximo desarrollo posible de las competencias básicas. La atención educativa a los ACNEEs se desarrollará en el contexto lo más normalizado posible. Para ello: Se procurará la permanencia en el aula ordinaria durante un mínimo de 12 horas semanales. 
Se procurará que las actividades a realizar por estos alumnos sean las mismas que las programadas para el resto del grupo, pero adaptadas a sus posibilidades reales. Cada alumno tendrá su propio material de trabajo (libros, cuadernos, etc.) en las mismas condiciones que el resto de compañeros del grupo. En la adaptación curricular figurará la bibliografía que deberá utilizar el alumno o alumna.
 Para garantizar la necesaria continuidad mismos objetivos educativos previamente definidos en la adaptación. El Profesorado de cada materia es el responsable de realizar la Adaptación Curricular del alumno, si bien puede pedir el oportuno asesoramiento al Departamento de Orientación.

Procedimiento para su elaboración:

• Recogida de información sobre el alumno/a del centro de procedencia

En las reuniones periódicas que los profesores del Departamento de orientación mantengan con los correspondientes Equipos de Orientación Educativa y Psicopedagógica se recabará la información necesaria sobre los alumnos que vayan a escolarizarse en el instituto en el curso siguiente.

Una vez que el alumno haya formalizado la matrícula, el Director del instituto solicitará al colegio de educación primaria el libro de escolaridad y el expediente académico con la carpeta de alumno con NEE.

• Inicio de las actividades lectivas

En la primera semana de clases y bajo la coordinación del Jefe de estudios y en una reunión que éste convoque a tal efecto, el profesor de Psicología y Pedagogía informará al profesorado del alumno con NEE y dará algunas orientaciones para las primeras semanas de clase.

En cualquier caso, durante las primeras semanas del curso escolar la labor educativa prioritaria, tanto del profesorado ordinario como del profesor de PT, irá encaminada a la evaluación inicial de la competencia curricular del alumno en el área correspondiente y a su posterior registro en el DIAC, a la evaluación de sus estrategias y hábitos de trabajo y a facilitar la acogida e integración del alumno en la dinámica del grupo ordinario y en el grupo de apoyo.

• Elaboración del documento individual de adaptaciones curriculares (DIAC)

A partir de la información disponible sobre la evaluación psicopedagógica realizada y sobre el proceso educativo seguido por el alumno en los cursos anteriores el Departamento de orientación comenzará la elaboración del DIAC. Los profesores del Departamento de orientación determinarán en primer lugar sus necesidades educativas especiales, la propuesta de adaptaciones generales, la distribución de los apoyos y el nivel de competencia curricular en las áreas objeto de adaptación individualizada.

Con la información anterior, cada profesor/a elaborará la ACI para el ciclo o curso en su área para lo cual contará con la colaboración del profesor de PT.

En la sesión de evaluación inicial, con la participación de todos los profesionales implicados y bajo la coordinación del Jefe de estudios, se adoptarán los acuerdos definitivos sobre:

- La pertinencia o no de la ACI para cada área

- Los elementos del currículo a adaptar.

- La ACI de cada área, una vez elaborada, pasará a formar parte del DIAC y junto con el resto de documentos del mismo se incorporarán al expediente académico del alumno que se custodia en Secretaría. 

Atención a los ACNEE en el aula ordinaria:

La labor del profesorado que atiende a estos alumnos irá encaminada a la consecución de los aprendizajes previamente definidos para cada uno de ellos en cada trimestre y por acuerdo del profesor ordinario con el profesor de apoyo.

Con carácter general, dentro del aula ordinaria los ACNEE seguirán las explicaciones orales del profesorado junto con el resto de sus compañeros, tomando nota de las informaciones o instrucciones que éste proporcione. Dedicarán los momentos en los que se trabaje de manera autónoma (individual o en grupo) a realizar ejercicios y actividades sobre el mismo tipo de contenidos expuestos pero adaptados a su nivel. Para ello tendremos en cuenta las siguientes consideraciones:
-Las actividades y ejercicios podrán obtenerse de materiales curriculares correspondientes a niveles o cursos inferiores o bien adaptarse de los materiales del curso en el que el alumno/a se encuentra escolarizado.

- El volumen de trabajo asignado será proporcional al ritmo de aprendizaje del alumno/a, procurando que siempre tenga que completar una cantidad mínima.

- Los alumnos con déficit intelectual necesitarán una mayor cantidad de práctica y corrección para consolidar los aprendizajes.

- Cuando no haya posibilidad de corrección individualizada, está podrá ser realizada, previo acuerdo, por el profesor de apoyo.
- Dadas las dificultades para proporcionar un grado óptimo de atención  individualizada en un grupo de alumnos numeroso nos serviremos de algunos de las siguientes estrategias para facilitar en la medida de lo posible esta labor:
• Potenciaremos el trabajo cooperativo entre los alumnos de manera que éstos puedan beneficiarse de las ayudas que les puedan prestar sus compañeros.

• Nos serviremos de alumnos tutores que puedan apoyar al ACNEE en determinadas actividades.

• Aprovechamos los momentos en los que el alumnado trabaja de manera autónoma en tareas individuales o de grupo para supervisar el trabajo del alumno y proporcionarle ayuda individualizada
El referente para la evaluación serán los aprendizajes definidos trimestralmente para cada uno de los alumnos en su Adaptación  Curricular Individualizada. Las actividades de evaluación irán encaminadas a comprobar el grado de dominio de estos aprendizajes por el alumno/a. Para este fin se utilizarán siempre que resulte posible las propias actividades de enseñanza.
responsables de la planificación y coordinación:
Con la información dada por el departamento de orientación y la colaboración de este, cada profesor/a elaborará la ACI para el ciclo o curso en su área para lo cual contará con la colaboración del profesor de PT. Y AL. Coordinación a través de las reuniones semanales del Departamento de Orientación y tutores y en las juntas de evaluación

Temporalización:
A lo largo de todo el curso, con especial incidencia al inicio y al final, en cada junta de evaluación, para tomar las medidas necesarias con el fin de decidir la continuación o finalización de dichas adaptaciones. 

Seguimiento y revisión de la medida:
El seguimiento de la adaptación tendrá una periodicidad al menos trimestral en las sesiones de evaluación del grupo al que pertenece el alumno/a.

Cuando en el seguimiento del proceso de aprendizaje del alumno se detecte que para proseguir el proceso de aprendizaje son necesarias adaptaciones significativas en más áreas se iniciará el proceso de elaboración de las mismas realizando en primer lugar la evaluación de la competencia curricular del alumno en el área en cuestión.

Comunicación con las familias:

Coincidiendo con el final de cada trimestre se enviará un informe cualitativo a la familia del alumno en el que constarán los objetivos trabajados y los progresos obtenidos.
Recursos: 

Profesorado de las materias, responsables de las tutorías, Departamento de Orientación y Jefatura de Estudios y material  especializadazo  para realizar las adaptaciones.
5. PLAN DE FOMENTO DE LA LECTURA.
El plan de lectura para Castilla-León fue establecido en: Orden Edu/11/2005 de 11 de Enero y en el Acuerdo 50/2006 de 11 de Abril
Asunción por parte de todos los departamentos de los dos objetivos del Plan Lector: mejora de la comprensión lectora y fomento del hábito lector. Se pretende el planteamiento de la lectura como una actividad de comunicación con significado y sentido, establecer relaciones de la lectura con vivencias, experiencias y situaciones reales de la vida del alumnado, especialmente aquéllas que hacen ver la lectura como un medio para solucionar determinados problemas. Se dedicará un tiempo específico a la lectura en la práctica docente de todas las materias. Se potenciará, a través de la lectura, el desarrollo de la capacidad crítica y de la adquisición de las estrategias intelectuales para saber escoger, decidir, interpretar, cuestionar y reelaborar información en todo tipo de soportes. Se elaborarán orientaciones destinadas a que las familias desarrollen en su ámbito el hábito lector.

Alumnado destinatario:

Todo el alumnado del centro, prioritariamente 1° y 2° de ESO.

responsables de la planificación y coordinación: Todo el profesorado del centro desde las distintas materias del currículo. Las actuaciones se coordinarán a través de las reuniones de los departamentos y de la Comisión de Coordinación Pedagógica.

Temporalización:

Durante todo el curso

Seguimiento y revisión de la medida:

En los diferentes departamentos y al final del curso incorporando las conclusiones en la memoria final.

Recursos:

Materiales específicos para trabajar la competencia lectora en cada una de las materias, listados de libros favoritos y la biblioteca escolar.
  Desde el departamento de Orientación, y dentro del Plan de Lectura del Centro proponemos:

1º y 2º de ESO:              La lluvia de Paris

                                       Autor: Lorenzo Silva

                                       Editorial: Anaya

3º y 4ª de E.S.O:            Cielo abajo

                                       Autor:Fernando Marias

                                       Editorial: Anaya

1º y 2ª de Bachillerato:  Platón y un ornitorrinco entran en un bar

                                       Autor: Th Cathacart y D. Klein

                                       Editorial: Planeta

                                       El corazón helado

                                       Autor: Almudena Grandes

                                       Editorial: Tusquets
Por otra parte, y también desde el Departamento de Orientación se desarrollarán actuaciones relativas a los Ámbitos de Actuación de este. Algunas de estas actuaciones serán dirigidas al alumnado en general, aunque los alumnos con necesidad específica de apoyo educativo se beneficiarán aun más de ellas.

- Desde el Plan de Apoyo al Proceso de Enseñanza-Aprendizaje:

• Valoración de las capacidades comunicativo-lingüísticas de los alumnos con necesidades específicas de apoyo educativo y alumnos con necesidades de compensación educativa.
• Enseñanza de estrategias de mejora de las capacidades y hábitos lectores: adquisición de vocabulario, comprensión lectora, eficacia lectora, realización de resúmenes y síntesis de lo leído, etc.
• Lectura sistemática de distintos tipos de textos, y práctica de distintos tipos de lectura (individual, colectiva, en voz alta, en casa,...).

- Desde el Plan de Acción Tutorial:
• Trabajo sistemático en todos los cursos de Técnicas de Estudio y Trabajo Intelectual, que incluyen aspectos relacionados con las habilidades lectoras.
• Propuesta de actividades en relación a libros de lectura recomendados para los adolescentes, que abordan temáticas de su interés (drogas, trastornos de alimentación, relaciones entre iguales,...) y que nos permitirían trabajar en el aula aspectos relacionados con la Educación en Valores desde la tutoría.
6. PLAN DE IGUALDAD ENTRE HOMBRES Y MUJERES
Desde el Plan de Acción Tutorial (PAT) y el Plan de Orientación Académico y Profesional (POAP) se realizarán actividades que fomenten la igualdad entre hombres y mujeres. Actividades como:

· Celebración del día de la mujer y lo que ello ha supuesto.

· Sensibilización contra la violencia de género.

· Igualdad en la formación académica.

· Estudio de la igualdad/desigualdad en el acceso al mundo laboral.

· Análisis de los prejuicios y expectativas entre hombres y mujeres en distintos contextos sociales.
Recursos para trabajar la igualdad entre hombres y mujeres
Para llevar a cabo estas actividades se contará con diversos recursos, como son:

- Guía de buenas prácticas para favorecer la igualdad entre hombres y mujeres.

- Aprender a cuidar y a cuidarnos. Experiencias para la autonomía y la vida cotidiana

- Mujeres en la historia. www.educacionenvalores.org

- Visionado de las películas: "Billy Elliot", "Quiero ser como Beckam", etc.

- www.educandoenigualdad.com
- www.miescuelayelmundo.org
· Biblioteca digital para educar en igualdad, coeducación, prevención de la violencia.

· Coeducación. 

· Iniciativas sobre educación para la igualdad.

· Materiales didácticos para educar en igualdad.

· Textos para la reflexión en educación e igualdad.

7. PLAN DE FOMENTO A LA CULTURA EMPRENDEDORA
En este apartado nos remitimos al Plan General del centro.

Las actividades a llevar a cabo por del Departamento seran:

- Los alumnos escenificarán, en el vídeo a grabar las funciones de cada uno de los profesores pertenecientes al Departamento de Orientación.

-  Para dicha escenificación los alumnos realizaran carteles ilustrativos referentes al tema.

8. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES                                                                             
.
Objetivos que perseguimos: 

.- Facilitar o entre los alumnos y desarrollar actitudes positivas hacia su contexto social.

.- Facilitar el acercamiento al mundo laboral, favorecer las relaciones sociales y desarrollar actitudes positivas hacia actividades relacionadas con estudios posteriores y profesiones.

Actividades: 
· Visita a las Jornadas de Puertas abiertas relacionadas con los estudios de Formación Profesional. Alumnos de 4º de ESO y Bachillerato.

· Visita a la feria de Universidades UNITOUR- 29 de octubre en León
· Visita a la Universidad de León. Alumnos de 1º y 2º de Bachillerato.

· «  Programa de prevención de violencia de genero en adolescentes «. 3º y 4º E.S.O

· Talleres de consumo : La compra y el consumo responsable 1º ESO

                                            Internet y e-comerce                            2º ESO.

                                            Piercingy tatuajes                                 4º ESO

· Educación para la salud: Charlas de Cruz Roja    1º ESO a 1º de Bachillerato.

· Programa de prevención de  anorexia y bulimia nerviosa, “Asociación Española de   

     Enfermería y Salud. 2º y 4º ESO.

· Actividades del I V Plan Director para la Convivencia y mejora de la seguridad Escolar.

· “Programa de prevención de accidentes de trafico, incidencia en ellos del alcohol y el

      cannabis”. 1º de Bachillerato. Plan de Prevención de Drogas de la diputación de León.

· Taller de promoción del autoempleo y la cultura emprendedora. Orientadora laboral  de la    

           Diputación de León.

9.  EVALUACIÓN DEL PLAN
Trimestralmente se realizará un seguimiento de las actuaciones que se desarrollen en los diferentes ámbitos de intervención del Departamento, para efectuar una evaluación constructiva tanto de los logros obtenidos como de las mejoras que proponer.

Para llevar a cabo el seguimiento antes mencionado se recurrirá también a las valoraciones que sobre el funcionamiento de las tutorarías sean facilitadas en la coordinación semanal de las mismas.

 En Villablino, a 10 de octubre de 2013








Fdo.: Petronila Cañas Santos






      Jefa del Departamento de Orientación
2. PROGRAMACIONES DIDÁCTICAS 

1. PROGRAMACIÓN PEDAGOGÍA TERAPÉUTICA - AUDICIÓN Y LENGUAJE
Berta García Fernández y  Nieves Bayón
Durante el curso 2013-2014, el Centro contará con la presencia de una especialista en Pedagogía Terapéutica a tiempo completo y de una especialista de Audición y Lenguaje compartida con el I.E.S. “Valle de Laciana”.

 Se impartirá apoyo a un total de 12 alumnos/as con Necesidades Educativas Especiales, evaluados y con sus correspondientes Informes Psicopedagógicos y Dictámenes de Escolarización.

1. PRINCIPIOS PEDAGÓGICOS
Hay que partir de una serie de principios pedagógicos que serán la base para facilitar el proceso de enseñanza-aprendizaje de los alumnos con necesidad específica de apoyo educativo y que deberán ser asumidos por toda la comunidad educativa :

· Individualización de la enseñanza, con el fin de adaptar la respuesta educativa a las necesidades concretas de los alumnos.
· Contextualización y generalización: se perseguirá la relación y aplicación de los aprendizajes a la vida cotidiana, buscando la generalización a situaciones nuevas.
· Aprendizaje significativo y funcional

· Formación integral con el fin de conseguir el desarrollo armónico del alumnado en todos los aspectos (afectivo-emociona, cognitivo, comunicativo, social, etc.)
· Flexibilidad metodológica: la acción educativa se basará en técnicas, métodos y actividades específicas teniendo en cuenta las necesidades e intereses de los alumnos.
· Socialización, mediante lo que se logrará la interacción de los alumnos y lograr su mayor integración.
· Pedagogía del éxito: íntimamente relacionado con el aprendizaje significativo ya que los pequeños logros diarios serán la base de nuestra metodología.
2. OBJETIVOS
2.1. Objetivos relacionados con el centro y el profesorado
· Adecuar el PE y las Programaciones Didácticas a las necesidades de los alumnos escolarizados en el centro, respondiendo a las necesidades que se planteen a lo largo del curso.

· Colaborar en la detección e identificación de las necesidades de los alumnos, familias y centro.

· Coordinar la acción educativa para tender al máximo desarrollo integral de los alumnos con necesidades educativas especiales.

· Orientar y colaborar con el resto de profesores en la elaboración de adaptaciones curriculares significativas y establecimiento de criterios de evaluación.

· Orientar y elaborar conjuntamente materiales específicos para el proceso de enseñanza-aprendizaje de los alumnos que así lo requieran.

· Favorecer la relación del centro con las familias y el resto de profesores, así como colaborar en la elaboración de la información periódica a la familia sobre el proceso educativo del alumno.

· Colaborar para que la marcha del centro, en general, sea favorable a las necesidades de los alumnos, facilitando así la mayor normalización posible.

· Evaluar y realizar un seguimiento conjunto de los progresos y dificultades de los alumnos.

2.2. Objetivos relacionados con el alumnado con necesidades educativas especiales
Los objetivos que se trabajarán con todos los alumnos y alumnas tomarán como referencia el ciclo en el que el alumno/a presente su nivel de competencia curricular, así como los mínimos establecidos en la programación del curso al que cada uno de ellos pertenece.

Se priorizarán las áreas instrumentales ya que los alumnos y alumnas presentan más dificultades en las mismas.

Así, en el área de lenguaje, se trabajarán la lectura comprensiva, expresión y comprensión oral y escrita, dictados, vocabulario, ortografía y diversas nociones gramaticales.

Se priorizará el uso funcional del lenguaje. 

En cuanto a la lectura, se trabajará la habilidad lectora, atendiendo especialmente a la entonación, la pronunciación y el ritmo de los textos.

 Se priorizará el nivel de comprensión de los textos, identificando la idea principal, la planificación antes de escribir, el conocimiento de la estructura textual y la producción de textos organizados y completos. 

Se priorizará, a su vez, el afianzamiento de una caligrafía adecuada y la elaboración de estrategias para la realización de resúmenes y esquemas.

En el área de matemáticas se priorizará su uso funcional realizando actividades relacionadas con la realidad y vida cotidiana de los alumnos y alumnas, tratando de impregnar estas actividades de un carácter lúdico y manipulativo. Para ello, es necesario que los alumnos/as trabajen en la consecución de los siguientes objetivos:

· Aumentar la habilidad del pensamiento lógico reflexivo para la resolución de problemas de la vida diaria en las matemáticas.

· Mejorar su capacidad de análisis deductivo y habilidades para formular y resolver problemas de la vida diaria.

· Plantear y resolver problemas a partir de la información cuantitativa obtenida de periódicos, propaganda, etc. 

· Descubrir procedimientos y estrategias utilizadas en la resolución de problemas matemáticos, a partir de información recopilada en su entorno.

Así, los objetivos que se persiguen con este alumnado serán:

· Realizar los apoyos necesarios a nivel individual o en pequeño grupo con los alumnos.

· Superar, en la medida de lo posible, las dificultades concretas de cada alumno, logrando así una mayor autonomía en la vida cotidiana estableciendo relaciones afectivas.

· Dotar a los alumnos de herramientas básicas para el posterior aprendizaje en otros ámbitos.

· Desarrollar aprendizajes funcionales, priorizando objetivos encaminados a ello.

· Desarrollar aprendizajes significativos que permitan su generalización en otros contextos.

· Conseguir, en lo posible, el desarrollo integral de todas las capacidades: cognitiva, comunicativo-lingüística, afectiva, social, etc., favoreciendo la adquisición de las competencias básicas.

· Lograr una interacción positiva con el grupo de iguales, aumentando el grado de integración y estableciendo relaciones equilibradas y constructivas con las demás personas.

· Manifestar una actitud favorable y positiva hacia el trabajo bien hecho, el interés y esfuerzo, valorando su utilidad práctica.

· Realizar aprendizajes autónomos.

· Fomentar la autonomía personal.

· Incrementar el nivel de motivación.

· Aumentar la seguridad en sí mismo.

· Aumentar la atención y la concentración.

· Confiar en las propias posibilidades.

Del mismo modo, se trabajarán los prerrequisitos básicos del aprendizaje: atención, memoria, razonamiento, etc. Se hará hincapié en el conocimiento de las técnicas de estudio (resúmenes, esquemas, análisis de textos, etc.).

3. METODOLOGÍA
· Se tendrán en cuenta los conocimientos, experiencias e intereses preveios del alumno.

· Se partirá de la creación de un ambiente de confianza para la expresión y comprensión tanto oral como escrita y las destrezas instrumentales básicas.

· Se comenzará con tareas sencillas, cortas y se aumentará la dificultad gradualmente. Además, serán variadas, que requieran esfuerzo, pero que pueda realizar el alumno por sí mismo.

· Realizar sistemáticamente actividades de repaso con el fin de evitar el olvido y aumentar la fijación de los aprendizajes.

· Se estimularán los logros con refuerzos positivos (verbales, sociales) y se intentará crear un clima que contribuya al desarrollo pleno de las capacidades y a la libre expresión de emociones y necesidades.

· Se mantendrán reuniones con padres y profesores que permitan una relación favorable que facilite el aprendizaje de los alumnos.

A su vez, los alumnos TDAH requieren una metodología específica. Algunas de estas estrategias serán:

· Establecer el mando del aula con reglas y límites.

· Repetir instrucciones.

· Buscar la calidad de la tarea más que la cantidad.

· Dosificar el trabajo.

· Dividir las actividades largas en varias cortas.

· Premiarl el éxito tanto como sea posible.

· Usar esquemas

· Hacer lo posible para no prestar atención a las conductas no deseadas y aplicar refuerzo a las que se consideren apropiadas.
4. EVALUACIÓN
· Inicialmente, se llevará a cabo una valoración de las necesidades educativas especiales de los alumnos a partir de informes previos, observación y trabajo, e informaciones del profesorado con el fin de determinar los niveles de los que parte del alumno, motivaciones e intereses y establecer un orden de prioridades de cara a la intervención.

· Este será el punto de partida para conocer al alumno y su contexto valorando el tipo de respuesta educativa que precise para potenciar el máximo desarrollo de sus posibilidades.

· A lo largo de todo el proceso, la evaluación tendrá un carácter continuo y formativo, lo que nos proporcionará los indicadores necesarios para ir ajustando la respuesta educativa con el objetivo de introducir las mejores que se consideren oportunas.

· Consensuar con el tutor y demás profesores la evaluación del alumno

· Se tendrá en cuenta el trabajo diario, interés, esfuerzo y dedicación a la actividad.

· Enviar informes trimestrales informativas a las familias, junto con el tutor

· Por último se llevará a cabo una evaluación final de todo el proceso que servirá de referente para la reflexión y la elaboración de propuestas de mejora para el curso siguiente.

5. PLANIFICACIÓN Y COORDINACIÓN DIDÁCTICA
· Se programarán reuniones con cada tutor o profesor de área con el fin de determinar qué aspectos del aula deberán ser modificados y para concretar qué objetivos y contenidos se trabajarán, así como la elección de una adecuada metodología y realización de las correspondientes adaptaciones curriculares significativas. Todo ello con el fin de conseguir una adecuada respuesta educativa a las necesidades educativas especiales que se presentan.

· Coordinación con la orientadora del centro en la toma de decisiones relativas al proceso de enseñanza-aprendizaje del alumnado.

· Coordinación de las especialistas en Pedagogía Terapéutica y Audición y Lenguaje, en la medida de lo posible, para plantearse objetivos comunes a trabajar con los alumnos, así como la elaboración de material adecuado para los mismos.
Programación  MAE  2° ESO ( Petronila Cañas )
Justificación:
ORDEN EDU/104612007, de 12 de junio, por la que se regula la implantación  y el desarrollo de la Educación Secundaria Obligatoria  en la Comunidad de Castilla  y León.
Artículo 17.- Atención educativa para los alumnos que no cursen enseñanzas de Religión
1.  Los  centros  docentes  dispondrán  las  medidas  organizativas   necesarias  para  proporcionar   la debida atención educativa en el caso de que no se haya optado por cursar enseñanzas  de religión, garantizando en todo caso, que la elección de una u otra opción no suponga discriminación alguna.
2. Dicha atención, en ningún caso, comportará  el aprendizaje  de contenidos  curriculares  asociados al conocimiento  del hecho religioso  ni a cualquier  materia  de la etapa. Las medidas  organizativas que dispongan  los centros, en aplicación  de su autonomía  pedagógica,  deberán ser incluidas en su proyecto educativo para que los padres, tutores y alumnos las conozcan con anterioridad.
3.  La  correspondiente   atención  educativa  deberá  desarrollarse   en  horario  simultáneo  al  de  las enseñanzas  de religión.
4.  Las  actividades  que  diseñen  los  centros  para  la  atención  educativa  de  estos  alumnos,  que deberán desarrollarse  en horario simultáneo al de las enseñanzas de religión y que estarán preferentemente  orientadas  a la promoción  de la lectura,  de la escritura  o del estudio dirigido,  no serán objeto de evaluación ni constarán en los documentos  de evaluación del alumno.  Los centros facilitarán   periódicamente   información   a  las  familias   de  las  actividades   desarrolladas   por  el alumnado.
Las exigencias  de la citada disposición adicional  nos hacen puntualizar los siguientes aspectos:
1.- Debe tener un contenido y suponer un aprovechamiento educativo.  Las actividades  propuestas deben tener un carácter educativo.
2.-  Podrá  ser  impartida   por  cualquier   profesor,  en  la  medida   en  que  no  se  exige   ninguna especialidad  preferente a la hora de ocuparse de esta atención educativa.
Supone,  por tanto,  plantear  un tipo  de actividades  que no conlleven  gran especialización y debe contarse con un número de recursos y una programación  para facilitar su tarea.
3.- Debe ser fácilmente  reconocible:  la LOE exige que el contenido  de esta acción educativa  esté incluido  en el Proyecto  Educativo  del Centro y, sea conocido  por padres y tutores a la hora de la matrícula. Así pues, el término MAE ha de ser concretado y especificado.
4.- Debe tener algún criterio de control: quedando claro que la atención educativa no cuenta con evaluación,  sí sería conveniente  que se incorporase algún criterio o medida de control (información a padres),  al menos  como  referencia  para  estimular  el  trabajo  de los alumnos  y la labor  de los profesores.
Las actividades  que  se llevaran  a cabo  a lo largo  del  curso  las distribuiremos  en los siguientes bloques:
Actividades:

Leeremos los siguientes libros:

· La lluvia de Paris , Autor:

· 35 Kg de esperanza

Objetivos:

1) Despertar, aumentar y consolidar el interés del alumno por la lectura.

2) Potenciar la comprensión lectura.

3) Promover en el alumnado la capacidad de expresarse sobre diferentes temas con claridad, coherencia y sencillez. 

4) Lograr que el alumnado conserve, o en su caso descubra, el hábito de la lectura como un elemento de disfrute personal. 

2. Educación Emocional
A través de las actividades trabajaremos:- Marco conceptual de las emociones. - Clases de emociones.- Reconocer las emociones de los demás. - Regulación de las propias emociones. - Habilidades de vida.

Actividades:

- Ahora me siento

- Buscando emociones

-  ¿Puedes controlar la frustración?

- Aprender de las experiencias

Objetivos:

1) Adquirir un mejor conocimiento de las propias emociones.

2) Identificar las emociones de  los demás.

3) Desarrollar la habilidad de regular las propias emociones.

4) Adoptar una actitud positiva ante la vida.

5) Desarrollar la capacidad para controlar el estrés, la ansiedad y los estados depresivos.

6) Desarrollar la tolerancia a la frustración y motivar para el éxito.

          3. Biografías de personajes relevantes del pasado y del presente. 

Actividades:

Biografías de personajes que hayan destacado en algún ámbito.

Objetivos:
1) Investigar  las biografías de hombres y mujeres que han destacado en el mundo de la ciencia, el conocimiento, la política o la acción social.

2) Valorar las aportaciones de cada una de ellas.

3) Investigar  las biografías de hombres y mujeres que han destacado en la música, el cine, la literatura, las artes plásticas, el deporte, la religión, la filosofía, etc. 

 Estas biografías ampliadas y documentadas serán motivo de debate, de investigación y de reflexión.

4.  Debates sobre temas de actualidad

Actividades:

Debates sobre temas de actualidad que de una u otra forma afecten a los alumnos/as.
Objetivos:

1) Fomentar el análisis crítico y el debate en torno a cuestiones que susciten controversia en el mundo actual y que se relacionen con situaciones que, en mayor o menor medida, afecten a los jóvenes.

Se trata de que los estudiantes se documenten, pongan en común sus opiniones y las razonen mediante la realización de debates u otras actividades en las que deban contrastar sus criterios y argumentos con los de otras personas.
5.  Ocio y tiempo libre: Colecciones. 

Actividades: 

Por grupos de tres alumnos coleccionaran a lo largo del curso aquellos objetos que por un motivo u otro susciten su interés. Se tendrá muy en cuenta las posibilidades  de dichas colecciones
Objetivos:

1) Buscar y recopilar objetos de una misma clase (postales del mundo, monedas, sellos, juguetes antiguos, libros escolares o discos de otros tiempos, etc.) es una sola parte de las posibilidades pedagógicas que aporta realizar una colección. Podemos

2) Enseñarles a clasificar, ordenar, diferenciar, reutilizar, conservar, reciclar.

 Al final de curso se pueden exhibir los resultados de las investigaciones, los catálogos en  con una presentación hppt que destaque el interés de los objetos recopilados.

6.  Aprendiendo a conocernos. Otros pueblos y otras culturas.

Actividades:

 A partir de la definición de cultura y de los elementos que la integran, los alumnos/as realizaran un trabajo de investigación sobre una cultura diferente a la nuestra y que suscite su interés. Ejemplos: cultura gitana, eslava, subsahariana, china, japonesa, hispanoamericana….

Objetivos: 

1) Contribuir al autoconocimiento y al conocimiento y aprecio de los demás, favoreciendo la calidad de sus relaciones interpersonales

2)  Conocer o clarificar y compartir sus propios valores, actitudes, hábitos, aficiones.  Otros pueblos y otras culturas.

       3)  Promover la educación intercultural desde todos los puntos de vista: costumbres, creencias, manifestaciones artísticas, tecnología, fiestas populares, artesanía, deportes, entornos naturales, sistemas políticos y sociales, etc.

7.  Análisis crítico de la Publicidad.

Actividades:

Los alumnos/as seleccionaran  anuncios impresos o televisados en los que se transmitan mensajes falsos o poco claros, así como ejemplos de publicidad subliminal, con connotaciones sexistas, de incitación al consumismo. Realizaremos un mural con los resultados

Conocidos los recursos y herramientas de la publicidad, también puede desarrollaremos  una campaña publicitaria completa sobre un producto o servicio que suscite el interés del alumnado: elaboración de anuncios impresos y/o radiofónicos, así como el spot televisivo, la valla publicitaria, el cartel anunciador, la publicidad por correo, el anuncio por palabras y, en su caso, el envase.

Objetivos:

1) El análisis crítico de los mensajes publicitarios y la publicidad engañosa.

2) Reconocer los efectos de la publicidad engañosa en nuestra vida diaria.
8.  Historia del Cine.
Actividades:

Realización de trabajos en grupo sobre la historia del cine y posterior exposición en clase.

Visionado de la película “Cinema Paradiso” Director: Giuseppe Tornatore.

Objetivos:

1) Acercar al alumnado al origen y evolución de esta manifestación artística

2) Aproximación a los aspectos tecnológicos de la producción cinematográfica, visiones de la expresión plástica, dimensión literaria, relación con la sociedad y sus cambios, culturas en las que nace y se desarrolla, difusión y comercialización, etc.

Metodologia :
Participativa y motivante para el alumnado.

Salvo el bloque 5, que es un trabajo más individual, se fomentara el trabajo en grupo y la cooperación.

Evaluación :

No es una materia evaluable, pero en cada evaluación se informara a los padres del grado de cumplimiento de los objetivos de cada bloque asi como del interés,actitud y grado de participación de sus hijos.

PROGRAMACIÓN DEL PROGRAMA DE DIVERSIFICACIÓN CURRICULAR
· PROGRAMACIÓN ÁMBITO CIENTÍFICO TECNOLÓGICO.  
José Luis García
1- OBJETIVOS

1- Incorporar al lenguaje y a los modos de argumentación habituales las formas elementales de expresión científico-matemática con el fin de comunicarse de manera clara, concisa y precisa.

2- Utilizar técnicas sencillas y autónomas de recogida de datos, familiarizándose con las que proporcionan las tecnologías de la información y la comunicación, para obtener información sobre fenómenos y situaciones diversas.

3- Participar en la realización de actividades científicas y en la resolución de problemas sencillos.

4- Utilizar los conocimientos adquiridos en el medio natural y comprender y analizar el mundo físico que nos rodea.

5- Adquirir conocimientos sobre el funcionamiento del organismo humano para desarrollar y afianzar hábitos de cuidado y salud corporal.

6- Aplicar con soltura y adecuadamente las herramientas matemáticas adquiridas a situaciones de la vida diaria.

7- Utilizar técnicas de recogida de la información y procedimientos de medida y realizar el análisis de los datos mediante el uso de distintas clases de números y la selección de los cálculos apropiados.

8- Identificar las formas planas o espaciales que se presentan en la vida diaria y analizar las propiedades y relaciones geométricas entre ellas.

9- Utilizar de forma adecuada los distintos medios tecnológicos (calculadoras, ordenadores, etc.) tanto para realizar cálculos como para buscar, tratar y representar informaciones de índole diversa y también como ayuda en el aprendizaje.

10- Disponer de destrezas técnicas y conocimientos básicos para el análisis , intervención, diseño, elaboración y manipulación de forma segura y precisa de materiales, objetos y sistemas tecnológicos.

11- Reconocer y valorar las aportaciones de la ciencia, para la mejora de las condiciones de vida de los seres humanos.

12- Potenciar como valores positivos el esfuerzo personal y la autoestima en el propio proceso de aprendizaje.

2- CONTENIDOS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN DE PRIMERO Y SEGUNDO CURSO
MATEMÁTICAS
PRIMER CURSO
CONTENIDOS

Bloque 1: Números.
· Números racionales. Comparación, ordenación y representación sobre la recta.

· Decimales y fracciones. Transformación de fracciones en decimales y viceversa. Decimales exactos y decimales periódicos. Fracción generatriz.

· Operaciones con fracciones y decimales.

· Jerarquía de las operaciones y uso del paréntesis.
· Decimales infinitos no periódicos: números irracionales.

· Expresión decimal de los números irracionales.
· Aproximaciones y errores. Error absoluto y error relativo. Utilización de aproximaciones y redondeos en la resolución de problemas de la vida cotidiana con la precisión requerida por la situación planteada.
Bloque 2: Álgebra.

· Resolución algebraica de ecuaciones de primer grado.

· Resolución algebraica de sistemas de dos ecuaciones lineales con dos incógnitas.

· Resolución de problemas cotidianos y de otros campos de conocimiento mediante ecuaciones y sistemas.
Bloque 3: Geometría.
· Teorema de Tales. División de un segmento en partes proporcionales.

· Aplicación de los teoremas de Tales y Pitágoras a la resolución de problemas geométricos y del medio físico.
· Traslaciones, giros y simetrías en el plano.
· Semejanza. Razón de semejanza. Polígonos semejantes.

· Cuerpos en el espacio. Prismas, pirámides y cuerpos de revolución.

· Poliedros regulares. Clasificación.

· Cálculo de áreas y volúmenes.
Bloque 4: Estadística.
· Variables discretas y continuas.

· Tablas de frecuencias y gráficos estadísticos: gráficos de barras, de sectores, histogramas y polígonos de frecuencias.

· Parámetros de centralización (media, moda, cuartiles y mediana) y dispersión (rango y desviación típica).

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1- Aplicar correctamente la jerarquía operacional y el uso del paréntesis y de los signos en la resolución de ejercicios y problemas.

2- Conocer y utilizar correctamente los conceptos de aproximación, precisión y error.

3- Plantear ecuaciones y sistemas, relacionando las variables de un problema, y resolverlas, utilizando procedimientos numéricos y algebraicos.

4- Reconocer y representar figuras geométricas, sus elementos más notables e identificar posibles semejanzas y relaciones.

5- Utilizar la semejanza en el cálculo indirecto de longitudes.

6- Conocer y utilizar las fórmulas adecuadas para calcular áreas y volúmenes.

7- Utilizar técnicas de composición, descomposición, simetrías y desarrollo de figuras para calcular áreas y volúmenes.

8- Presentar e interpretar informaciones estadísticas, teniendo en cuenta la adecuación de las representaciones gráficas y la representatividad de las muestras utilizadas.

9- Interpretar y calcular los parámetros estadísticos más usuales de una distribución discreta sencilla, utilizando, cuando sea conveniente, una calculadora científica.

SEGUNDO  CURSO
CONTENIDOS
Bloque 1. Números.

· Significado y uso de los diferentes tipos de números.

· Potencias de exponente entero. Su aplicación para la expresión de números muy grandes y muy pequeños.

· Operaciones con números expresados en notación científica. Uso de la calculadora.

· Proporcionalidad directa e inversa: resolución de problemas.

· Los porcentajes en la economía. Aumentos y disminuciones porcentuales. Porcentajes encadenados. Interés simple y compuesto.

· Sistemas de medida. Sistema Métrico Decimal. Conversiones.
Bloque 2. Álgebra.

· Resolución algebraica de ecuaciones de segundo grado.

· Resolución algebraica y gráfica de sistemas de dos ecuaciones lineales con dos incógnitas.

· Resolución de problemas cotidianos y de otros campos de conocimiento mediante ecuaciones y sistemas.
Bloque 3. Geometría.

· Triángulos rectángulos semejantes. Razón de semejanza.

· Aplicación de la semejanza de triángulos y el teorema de Pitágoras para la obtención indirecta de medidas. Resolución de problemas geométricos frecuentes en la vida cotidiana.

· Cuerpos semejantes. Ampliación y reducción. Escalas. Relación entre áreas y volúmenes de cuerpos y figuras semejantes.
· Interpretación de mapas y resolución de problemas asociados, uso de la brújula
· Utilización de otros conocimientos geométricos en la resolución de problemas del mundo físico: medida y cálculo de ángulos, longitudes, perímetros, áreas, volúmenes, etc.
Bloque 4. Funciones y gráficas.

· Relaciones funcionales. Distintas formas de expresar una función.

· Construcción de tablas de valores a partir de enunciados, expresiones algebraicas o gráficas sencillas.

· Estudio gráfico y algebraico de las funciones constantes, lineales y afines.

· Utilización de modelos lineales para estudiar situaciones provenientes de los diferentes ámbitos de conocimiento y de la vida cotidiana, mediante la confección de la tabla, la representación gráfica y la obtención de la expresión algebraica.
Bloque 5. Probabilidad.

· Experimentos aleatorios. Sucesos y espacio muestral.

· Frecuencia y probabilidad de un suceso.

· Cálculo de probabilidades mediante la Ley de Laplace.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
1- Utilizar los números racionales e irracionales para presentar e intercambiar información y resolver problemas sencillos del entorno, desarrollando el cálculo aproximado y utilizando la calculadora.

2- Saber aplicar los conocimientos matemáticos adquiridos para interpretar y valorar información de prensa.

3- Cumplimentar documentos oficiales o bancarios en los que intervenga la aritmética.

4- Reconocer las regularidades que presentan series numéricas sencillas.

5- Resolver problemas referentes a aritmética comercial.

6- Utilizar las ecuaciones y los sistemas para facilitar el planteamiento y resolución de problemas de la vida real, interpretando la solución obtenida dentro del contexto del problema.

7- Descubrir la existencia de relaciones de proporcionalidad entre pares de valores correspondientes a dos magnitudes para resolver problemas en situaciones concretas, utilizando la terminología adecuada y, en su caso, la regla de tres.

8- Utilizar técnicas de composición, descomposición, simetrías y desarrollo de figuras para calcular longitudes, áreas y volúmenes.

9- Utilizar la proporcionalidad geométrica o semejanza y, en su caso, la razón de áreas y volúmenes de figuras y cuerpos semejantes, para calcular longitudes, áreas y volúmenes.

10- Reconocer las características básicas de las funciones constantes, lineales y afines en su forma gráfica o algebraica y representarlas gráficamente cuando vengan expresadas por un enunciado, una tabla o una expresión algebraica.

11- Resolver problemas sencillos de probabilidades en situaciones próximas al alumno.

TECNOLOGÍAS
PRIMER CURSO
CONTENIDOS
Bloque 1. Hardware y software.

· Instalación de programas y realización de tareas básicas de mantenimiento del sistema. Acceso a recursos compartidos en redes locales y puesta a disposición de los mismos.
Bloque 2. Técnicas de expresión y comunicación.

· Sistemas sencillos de representación. Vistas y perspectivas. Proporcionalidad entre dibujo y realidad. Escalas. Acotación.
· Metrología e instrumentos de medida de precisión: calibre, micrómetro. Conocimiento y uso de dichos instrumentos de medida.

Bloque 3. Materiales de uso técnico.
· Introducción a los plásticos: clasificación. Obtención. Propiedades características.
· Técnicas básicas para el trabajo con plásticos. Herramientas y uso seguro de las mismas.
· Materiales de construcción: pétreos, cerámicos. Propiedades características.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
1- Instalar programas y realizar tareas básicas de mantenimiento informático. Utilizar y compartir recursos en redes locales.

2- Utilizar vistas, perspectivas, escalas, acotación y normalización para plasmar y transmitir ideas tecnológicas y representar objetos y sistemas técnicos.

3- Conocer las propiedades básicas de los plásticos como materiales técnicos, su clasificación, sus aplicaciones más importantes, identificarlos en objetos de uso habitual y usar sus técnicas básicas de conformación y unión de forma correcta y con seguridad.

4- Conocer las propiedades básicas de los materiales de construcción, sus aplicaciones más importantes, su clasificación, sus técnicas de trabajo y uso e identificarlos en construcciones ya acabadas.

SEGUNDO CURSO
CONTENIDOS
Bloque 1. Proceso de resolución de problemas tecnológicos.
· Documentos técnicos necesarios para la elaboración de un proyecto.
· Diseño, planificación y construcción de prototipos mediante el uso de materiales, herramientas y técnicas estudiadas.
· Empleo de herramientas informáticas, gráficas y de cálculo, para la elaboración, desarrollo y difusión del proyecto.
· Análisis y valoración de las condiciones del entorno de trabajo. Aplicación de las normas de seguridad al aula-taller.

Bloque 2. Electricidad y electrónica.
· Circuito eléctrico: magnitudes eléctricas básicas. Simbología. Ley de Ohm.

· Circuito en serie, paralelo, mixto.

· Circuito eléctrico: corriente alterna y corriente continua.
· Montajes eléctricos sencillos: circuitos mixtos. Inversor del sentido de giro.
· Efectos de la corriente eléctrica: electromagnetismo. Aplicaciones.
· Aparatos de medida básicos: voltímetro, amperímetro, polímetro. Realización de medidas sencillas.

Bloque 3. Tecnologías de la comunicación. Internet.
· El ordenador como medio de comunicación intergrupal: comunidades y aulas virtuales. Foros, blogs y wikis. Internet. Elaboración de páginas web.

· Actitud crítica y responsable hacia la propiedad y la distribución del software y de la información: tipos de licencias de uso y distribución.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1- Elaborar los documentos técnicos necesarios para redactar un proyecto técnico, utilizando el lenguaje escrito y gráfico apropiado.

2- Realizar las operaciones técnicas previstas en el proyecto técnico incorporando criterios de economía, sostenibilidad y seguridad, valorando las condiciones del entorno de trabajo.

3- Diseñar, simular y realizar montajes de circuitos eléctricos sencillos en corriente continua, empleando pilas, interruptores, resistencias, bombillas, motores y electroimanes, como respuesta a un fin predeterminado.

4- Utilizar correctamente las magnitudes eléctricas básicas, sus instrumentos de medida y su simbología.

5- Emplear Internet como medio activo de comunicación intergrupal y publicación de información.

CIENCIAS DE LA NATURALEZA
PRIMER CURSO
CONTENIDOS
Bloque 1: Introducción a la metodología científica.

· Utilización de estrategias propias del trabajo científico como el planteamiento de problemas y discusión de su interés, la formulación y puesta a prueba de hipótesis y la interpretación de los resultados. El informe científico. Análisis de datos organizados en tablas y gráficos.

· Búsqueda y selección de información de carácter científico utilizando las tecnologías de la información y comunicación y otras fuentes.

· Interpretación de información de carácter científico y utilización de dicha información para formarse una opinión propia, expresarse con precisión y argumentar sobre problemas relacionados con la naturaleza. La notación científica.

· Valoración de las aportaciones de las ciencias de la naturaleza para dar respuesta a las necesidades de los seres humanos y mejorar las condiciones de su existencia, así como para apreciar y disfrutar de la diversidad natural y cultural, participando en su conservación, protección y mejora.

· Utilización correcta de los materiales, sustancias e instrumentos básicos de un laboratorio. Carácter aproximado de la medida. Sistema internacional de unidades. Cambios de unidades utilizando factores de conversión. El respeto por las normas de seguridad en el laboratorio.
Bloque 2: Las personas y la salud.

· La organización general del cuerpo humano: la célula, tejidos, órganos, sistemas y aparatos.

· El concepto de salud y el de enfermedad. Los factores determinantes de la salud.

· La enfermedad y sus tipos. Higiene y prevención de las enfermedades.

· Sistema inmunitario. Vacunas. El trasplante y donación de células, órganos y sangre.
· Primeros auxilios.

Alimentación y nutrición humanas.
· Función de nutrición.

· Aparatos implicados en la función de nutrición en el ser humano: aparato digestivo, circulatorio, respiratorio y excretor. Descripción y funcionamiento.

· Enfermedades más frecuentes, hábitos saludables y medidas de prevención de la enfermedad en los aparatos implicados en el proceso de nutrición de un ser humano.

· Hábitos alimenticios saludables. Dietas equilibradas.

· Prevención de las enfermedades provocadas por malnutrición.
Las funciones de relación: percepción, coordinación y movimiento.
· La percepción: los órganos de los sentidos; su cuidado e higiene.

· El control interno del organismo: El sistema endocrino.

· Glándulas endocrinas y su funcionamiento. Sus principales alteraciones.

· El aparato locomotor. Análisis de las lesiones más frecuentes y su prevención.

· La coordinación y el sistema nervioso: organización y función.
Salud mental.
· Factores que repercuten en la salud mental en la sociedad actual.

· Las sustancias adictivas: el tabaco, el alcohol y otras drogas. Problemas asociados.

· Actitud responsable ante conductas de riesgo para la salud.
La reproducción humana.
· Cambios físicos y psíquicos en la adolescencia.

· Los aparatos reproductores masculino y femenino.

· Las enfermedades de transmisión sexual.

· El ciclo menstrual. Relación con la fecundidad.

· Fecundación, embarazo y parto.

· Principales métodos anticonceptivos.

· La respuesta sexual humana. Sexo y sexualidad. Salud e higiene sexual.
Bloque 3: Energía y electricidad.
El concepto de energía.
· Energías tradicionales.

· Energías alternativas.

· Fuentes de energía renovables.

· Conservación y degradación de la energía.
Electricidad.
· Propiedades eléctricas de la materia.

· Las cargas eléctricas y su interacción: las fuerzas eléctricas.

· La energía eléctrica. Conductores y aislantes. Circuitos eléctricos sencillos.
· La electricidad en casa. El ahorro energético.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN
1- Determinar las características del trabajo científico a través del análisis de algunos problemas científicos o tecnológicos de actualidad.

2- Describir las interrelaciones existentes en la actualidad entre sociedad, ciencia y tecnología.

3- Determinar los órganos y aparatos humanos implicados en las funciones vitales,  establecer relaciones entre las diferentes funciones del organismo y los hábitos saludables.

4- Explicar los procesos fundamentales de la digestión y asimilación de los alimentos, utilizando esquemas y representaciones gráficas, y justificar, a partir de ellos, los hábitos alimenticios saludables, independientes de prácticas consumistas inadecuadas.

5- Explicar la misión integradora del sistema nervioso y enumerar algunos factores que lo alteran.

6- Localizar los principales huesos y  músculos que integran el aparato locomotor.

7- Describir los aspectos básicos del aparato reproductor, diferenciando entre sexualidad y reproducción.

8- Conocer el funcionamiento de los métodos de control de natalidad y valorar el uso de métodos de prevención de enfermedades de transmisión sexual.

9- Razonar ventajas e inconvenientes de las diferentes fuentes energéticas. Enumerar medidas que contribuyen al ahorro colectivo o individual de energía. Explicar por qué la energía no puede reutilizarse sin límites.

10- Resolver ejercicios numéricos de circuitos sencillos. Saber calcular el consumo eléctrico en el ámbito doméstico.

SEGUNDO CURSO

CONTENIDOS

Bloque 1. La actividad humana y el medio ambiente.
· Los recursos naturales: definición y clasificación.

· Importancia del uso y gestión sostenible de los recursos hídricos.

· La potabilización del agua y los sistemas de depuración.
· Utilización de técnicas sencillas para conocer el grado de contaminación y depuración del aire y del agua.
· Los residuos y su gestión. Valoración del impacto de la actividad humana en los ecosistemas. Análisis crítico de las intervenciones humanas en el medio.

· Principales problemas ambientales de la actualidad.

· Valoración de la necesidad de cuidar del medio ambiente y adoptar conductas solidarias y respetuosas con él.
Bloque 2. Transformaciones geológicas debidas a la energía externa de la Tierra.
La energía de procedencia externa del planeta.
· La energía solar en la tierra.

· La atmósfera como filtro de la energía solar: su estructura y dinámica.

· Interpretación de mapas del tiempo sencillos.
Agentes geológicos externos.
· Origen de los agentes geológicos externos.

· Alteraciones de las rocas producidas por el aire y el agua. La meteorización.

· Acción geológica del viento y del hielo.

· Acción geológica de las aguas superficiales y subterráneas.

· Aprovechamiento y sobreexplotación de acuíferos.

· Dinámica marina: corrientes, mareas y olas. Acción geológica del mar.
La formación de las rocas sedimentarias.
· Las rocas sedimentarias: formación y clasificación.

· Explotación y utilización del carbón, del petróleo y del gas natural. Consecuencias de su agotamiento.
Bloque 3. Diversidad y unidad de estructura de la materia.
La materia, elementos y compuestos.
· La materia y sus estados de agregación: sólido, líquido y gaseoso.

· Teoría cinética y cambios de estado.

· Sustancias puras y mezclas. Métodos de separación de mezclas.

· Disoluciones. Sustancias simples y compuestas.
Átomos y moléculas.
· Estructura atómica. Partículas constituyentes del átomo.

· Utilización de modelos.

· Introducción al concepto de elemento químico.

· Uniones entre átomos: moléculas.

· Fórmulas y nomenclatura de las sustancias más corrientes según las normas de la IUPAC.

· Masas atómicas y moleculares. Isótopos: concepto y aplicaciones.
Bloque 4. Los cambios químicos.
Las reacciones químicas.
· Interpretación macroscópica de las reacciones químicas.

· Representación simbólica.

· Ecuaciones químicas y su ajuste.
· Realización experimental de algunos cambios químicos.
· Reacciones de oxidación y de combustión.

· La química y el medioambiente: efecto invernadero, lluvia ácida, destrucción de la capa de ozono, contaminación de aguas y tierras.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
1- Recopilar información procedente de fuentes documentales y de Internet acerca de la influencia de las actuaciones humanas sobre diferentes ecosistemas: efectos de la contaminación, desertización, disminución de la capa de ozono, agotamiento de recursos y extinción de especies; analizar dicha información y argumentar posibles actuaciones para evitar el deterioro del medio ambiente y promover una gestión más racional de los recursos naturales. Estudiar algún caso de especial incidencia en nuestra Comunidad Autónoma.

2- Relacionar la desigual distribución de la energía en la superficie del planeta con el origen de los agentes geológicos externos.

3- Identificar las acciones de dichos agentes en el modelado del relieve terrestre.

4- Reconocer las principales rocas sedimentarias.

5- Describir las características de los estados sólido, líquido y gaseoso.

6- Explicar en qué consisten los cambios de estado, empleando la teoría cinética.

7- Diferenciar entre elementos, compuestos y mezclas, así como explicar los procedimientos químicos básicos para su estudio.

8- Distinguir entre átomos y moléculas. Indicar las características de las partículas componentes de los átomos. Diferenciar los elementos.

9- Formular y nombrar algunas sustancias importantes. Indicar sus propiedades.

10- Discernir entre cambio físico y químico. Comprobar que la conservación de la masa se cumple en toda reacción química. Escribir y ajustar correctamente ecuaciones químicas sencillas.

11- Explicar los procesos de oxidación y combustión, analizando su incidencia en el medio ambiente.

12- Manejo de instrumentos de medida sencillos: balanza, probeta, bureta, termómetro. Conocer y aplicar las medidas del S.I.

CONTENIDOS MÍNIMOS:
Se consideran contenidos mínimos exigibles aquellos señalados en negrita en cada uno de los bloques.

3- DESARROLLO DE COMPETENCIAS BÁSICAS
Se realizarán las siguientes actividades tipo, para contribuir al desarrollo de las competencias básicas de los alumnos.
Competencia en comunicación lingüística:
· Realización de pequeños trabajos y en su caso exposición oral de los mismos, relativos a temas de actualidad científica y tecnológica.
Competencia matemática:
· Resolución de problemas matemáticos relativos a los contenidos y relacionados con situaciones cotidianas.

· Representaciones y análisis de gráficas elaboradas a partir de datos de diversa procedencia (Instituto Nacional de Estadística, Informes científicos, recopilación propia…)
Competencia en el conocimiento y la interacción con el mundo natural:
· Visitas a espacios naturales, recopilación y análisis de información sobre el entorno natural, así como la realización de un pequeño informe de dichas visitas.
Tratamiento de la información y competencia digital:
· Actividades de búsqueda, organización, y comunicación de información, mediante la elaboración de videos didácticos, presentaciones y procesadores de texto.
Competencia social y ciudadana:
· Participación en proyectos, actividades o iniciativas de índole local, relativas a la mejora del entorno natural.
Competencia artística y cultural:
· Confección de murales del medio natural, tanto local como regional, nacional o mundial.

Competencia para aprender a aprender:
· Elaboración de esquemas, resúmenes, diagramas, a partir de artículos científicos, pequeñas obras de divulgación, etc….
Iniciativa y espíritu emprendedor:
· Desarrollo por parte del alumno de pequeños experimentos, actividades o proyectos científicos, sobre contenidos trabajados en clase.

4- TEMPORALIZACIÓN


Primer curso:
· Primer trimestre: 

Matemáticas: Bloque 1 y comienzo del 2.

Tecnología: Bloque 2

Ciencias de la Naturaleza: Bloque 1 y parte del 2.

· Segundo trimestre:

Matemáticas: Final del bloque 2 y bloque 3.

Tecnología: Bloque 3.

Ciencias de la Naturaleza: Bloque 2.

· Tercer trimestre:

Matemáticas: Bloque  4.

Tecnología: Bloque 1.

Ciencias de la Naturaleza: Bloque 2 y 3.
Segundo  curso
· Primer trimestre: 

Matemáticas: Bloque 1 y 2.

Tecnología: Bloque 1

Ciencias de la Naturaleza: Bloque 1 y parte del 2.

· Segundo trimestre:

Matemáticas: fin de bloque 2 y parte del 3.

Tecnología: Bloque 2.

Ciencias de la Naturaleza: Bloque 2.

· Tercer trimestre:

Matemáticas: fin del bloque 3 y bloque 4.

Tecnología: Bloque 3.

Ciencias de la Naturaleza: Bloque 2 y 3.

5- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN
Para evaluar el proceso de aprendizaje de los alumnos es preciso recoger información sobre el progreso que van efectuando. Los procedimientos de recogida de información son básicamente:

· Observación directa, que nos permite ver el hábito de estudio, el interés por el trabajo, la expresión oral, la participación en clase, la capacidad de cooperación en las actividades, la relación con los compañeros y las habilidades y destrezas en el trabajo experimental.

También se valorará la actitud positiva ante la asignatura.

· Cuaderno de trabajo, que nos informa sobre la expresión escrita y gráfica, la comprensión de las actividades, los hábitos de orden y presentación, la utilización de información y la realización de trabajos encomendados.

Es muy importante que el cuaderno esté completo; en él  tienen que estar incluidas las informaciones proporcionadas por el profesor o recopiladas por el alumno, así como los diferentes trabajos personales y demás actividades que se vayan realizando debidamente corregidas. 

· Pruebas escritas, se realizará un abundante número de ellas a lo largo de cada evaluación. En cada prueba se especificarán claramente los criterios de corrección. Estas pruebas se les entregarán corregidas a los alumnos  lo antes posible, volviéndose a hacer una corrección en la pizarra con las pruebas delante.

6- CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
La calificación de los alumnos se hará en base a los siguientes instrumentos y criterios:
· La asistencia a clase, comportamiento adecuado y puntualidad son deberes ineludibles de los alumnos, por lo tanto no se premiarán. Ahora bien, un comportamiento ejemplar y un evidente interés por la asignatura serán tenidos en cuenta para perfilar al alza las calificaciones. Por otro lado las faltas reiteradas en la realización de tareas diarias, asistencia, comportamiento, interés y esfuerzo, supondrán una disminución del 10% de la nota de evaluación
· Los cuadernos de clase se recogerán periódicamente para su corrección. La nota del cuaderno representará el 20 % de la nota de la evaluación; en la corrección del mismo se hará especial hincapié en los siguientes aspectos:

· Tener todos los ejercicios propuestos hechos y bien corregidos.

· Contenidos bien estructurados.

· Notas y observaciones personales complementarias.

· Limpieza y orden en la presentación.

· Faltas de ortografía y sintaxis.

· Valoración correspondiente a trabajos realizados de manera individual o en pequeños grupos: representa el 20% de la nota de la evaluación. El trabajo  en el laboratorio y las actividades correspondientes al plan de fomento de la lectura se calificarán dentro de este apartado. Se tendrá en cuenta para la calificación de los mismos:

· La capacidad para efectuar búsquedas autónomas de información.

· La capacidad de síntesis.

· El desarrollo del pensamiento crítico.

· La capacidad de escuchar a los demás, compartir las tareas y tolerar y respetar a sus compañeros.

· En el caso de que el trabajo deba ser expuesto en clase, la corrección en la exposición oral.

· Pruebas escritas: son la parte de mayor peso en la calificación y representan el 60 % de la nota de evaluación ya que es donde el alumno demuestra de forma objetiva que ha trabajado y asimilado los conceptos desarrollados a lo largo de cada trimestre. Se realizarán varias a lo largo del trimestre, que servirán para liberar materia, para ello será necesario obtener al menos una calificación de 3 puntos  cada una de ellas, para poder hacer media con el resto de notas.

7- ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN
Se distinguen dos casos:

· Alumnos que están en segundo curso de diversificación y tienen el ámbito (ACT) suspenso de primero.

Se establece que se realicen diversas pruebas escritas a lo largo del curso  que se deberán anunciar con tiempo suficien​te (al menos quince días antes del examen). Además el profesor en cuestión se encargará de mandar trabajo a los alumnos pendientes (ejercicios y resúmenes).

· Alumnos que han suspendido alguna evaluación.

Aunque la eva​luación se considera continua y por tanto la calificación final es el resultado del trabajo del alumno a lo largo del curso, se realizarán pruebas escritas de recu​peración tras la evaluación.

En cuanto a la recuperación de pruebas escritas debidas a ausencias justificadas, únicamente se permitirá realizar dicha recuperación si la justificación de la ausencia es realizada mediante justificante médico, debidamente expedido. No obstante se realizará en ciertos casos extraordinarios dicha recuperación, previa entrevista con el o los tutores legales del alumno.

8- LIBROS DE TEXTO
Este año los alumnos de diversificación trabajan con el libro:

Diversificación I y II

Ámbito científico- tecnológico

Editorial EDITEX

Autores: Filomena González, Mercedes Sánchez y Rubén Solís.
9- ACTIVIDADES DE FOMENTO DE LA LECTURA CURSO 2013-2014
   De acuerdo con la ORDEN EDU/693/2006 de 25 de abril por la  que se regulan los planes de fomento de la lectura y el desarrollo de la comprensión lectora en los centros docentes de Educación Secundaria,  en el ámbito científico tecnológico se realizarán las siguentes actividades para contribuir al desarrollo de ese plan en el 2ª Ciclo de la E .S.O. durante el curso académico

a) Desarrolar en los alumnos la habilidad de lectura escritua y expresión oral en el aprendizaje

b) Utilizar la lectura comprensiva como herramienta de aprendizaje, para interpretar textos de ciencia y matemáticas adaptados a los distintos niveles educativos. Mediante resúmenes y/o exposiciones de pequeños artículos científicos.
c) Lograr que los alumnos aprendan a analizar con cierto sentido crítico la información de los diferentes medios de comunicación, revistas, periódicos y televisión.

d) Utilizar un lenguaje científico para adquirir nuevos conocimientos

e) Fomentar el uso de la nuevas tecnologías de la información y de la comunicación (TICs) como forma de búsqueda de la información

f) Un lector ha de ser autónomo, por eso debe de ser capaz de seleccionar sus propias lecturas. No obstante se recomendaran lecturas voluntarias de ámbito científico fuera del aula.
10- MEDIDAS DE IGUALDAD REAL ENTRE HOMBRES Y MUJERES EN LOS CENTROS EDUCATIVOS. CURSO 2.013-2014
 En la idea de que  los contenidos y materiales educativos  deben promover la igualdad de oportunidades para ambos sexos, revisando la perspectiva de género, los libros de texto, suprimiendo contenidos e imágenes estereotipadas de la mujer y destacando el papel de la mujer en la vida social, cultural , científica  y no solo en la familia. 

Promoviendo en el centro no solo acciones informativas sino formativas.Educar a mujeres y hombres en la igualdad de género.

Por ello desde el ámbito científico Tecnológico se procurará llevar a cabo las siguientes medidas:

1. Se fomentará el sentido crítico ante  los anuncios y mensajes comerciales a menudo presentan a la mujer como consumidora y se dirigen a las  mujeres de todas las edades de forma inapropiada

Se repartirán los trabajos en el aula y en el laboratorio de forma paritaria entre alumnos y alumnas sin tener en cuenta su sexo, ni los roles tradicionales  
[image: image1.emf]PROGRAMA DE DIVERSIFICACIÓN   ÁMBITO LINGÜÍSTICO Y SOCIAL     1. METODOLOGÍA       En  el ámbito lingüístico y social:     -  Partir del entorno más cercano y abordar consecutivamente otras  escalas (regional, española, europea y mundial).     -  Poner de manifiesto aspecto s clave para entender los cambios en las  sociedades del pasado y los rasgos de la sociedad actual.     -  Proporcionar al alumnado no tanto una información sino una capacidad  crítica y reflexiva de conocimiento de su medio y sociedad.     -  Utilizar la lengua com o una herramienta de aprendizaje de la  comunicación, como lo que necesitan para desarrollar las habilidades básicas  de lectura, habla y escritura.     -   Aprender a leer los textos que se manejan en el aula.     -  Aprender cómo se aprende a escribir y cómo corre gir lo escrito para  producir mejora.     -  Introducir al alumno en el mundo de la lectura a través de la Literatura.     -  Iniciar en la lectura creadora, es decir, procurar que obtenga de los  textos literarios más que la mera información del argumento.      -  Trab ajar con textos adecuadamente seleccionados que relacionen la  naturaleza, la historia, la sociedad con la literatura.     -  Abordar la comparación de textos, ayudarle a extraer diferencias y a  relacionarlos con el momento histórico en que se producen.       2. OB JETIVOS GENERALES.   1. Identificar los procesos y mecanismos que rigen los hechos sociales y las  interrelaciones entre hechos políticos, económicos y culturales y utilizar este  conocimiento para comprender las causas que explican la evolución de las  socieda des actuales y sus problemas más relevantes.   2. Analizar, a diferentes escalas, las interacciones que los grupos humanos  establecen en la utilización del espacio y de sus recursos.   3. Valorar la diversidad cultural manifestando actitudes de respeto y toler ancia  hacia otras culturas y hacia opiniones que no coinciden con las propias, sin  renunciar por ello a un juicio sobre ellas.   4. Adquirir una visión histórica que permita elaborar una interpretación personal  del mundo, a través de unos conocimientos básic os de Historia Universal,  europea, española y de Castilla y León, con respeto y valoración de los  aspectos comunes y los de carácter diverso.   5. Utilizar la lengua para expresarse oralmente y por escrito, de forma  coherente y adecuada en cada situación de  comunicación.   6. Apreciar las posibilidades que ofrece el castellano como lengua común para  todos los españoles y los ciudadanos de los países hispánicos.  


7. Conocer los principios fundamentales de la gramática española, reconociendo las diferentes unidades de la lengua y sus combinaciones.

8. Aplicar con cierta autonomía los conocimientos sobre la lengua y las normas del uso lingüístico para comprender textos orales y escritos y para escribir y hablar con adecuación, coherencia, cohesión y corrección.

9. Reconocer las principales formas de la tradición literaria, especialmente a través de sus aportaciones más genuinas. Identificar los géneros básicos de la tradición literaria.

10. Interpretar y emplear la lectura y la escritura como fuentes de placer, de enriquecimiento personal y de conocimiento del mundo, y consolidar hábitos lectores mediante textos adecuados a la edad.

11. Utilizar con autonomía y espíritu crítico técnicas sencillas de manejo de la información (búsqueda, elaboración y presentación), haciendo uso de los medios tradicionales y la aplicación de las tecnologías de la información y la comunicación.

12. Conocer y comprender los rasgos específicos que fundamentan la moralidad humana, y valorar la adquisición de hábitos de conducta moral que planifican la propia vida.

3. PRIMER CURSO

I. CIENCIAS SOCIALES, GEOGRAFÍA E HISTORIA

CONTENIDOS
Bloque 1. Contenidos comunes.

– Obtención y procesamiento de información utilizando fuentes variadas de información: textos escritos, documentos visuales, cartográficos y estadísticos, imágenes, etc., incluidos los proporcionados por las tecnologías de la información y la comunicación.

Bloque 2. Actividad económica y espacio geográfico.

Los espacios geográficos del mundo:

– La actividad económica. Conceptos e instituciones básicas para comprender el funcionamiento de la actividad económica en una economía de mercado y su repercusión en el desarrollo económico y en las unidades familiares.

– Las actividades agrarias y las transformaciones en el mundo rural.

La actividad pesquera y la utilización del mar. La actividad industrial y los espacios industriales. Diversidad e importancia creciente de los servicios en la economía actual. Toma de conciencia del carácter limitado de los recursos, de la necesidad de racionalizar su consumo y del impacto de la actividad económica en el espacio.

España y Castilla y León:

– Las actividades agrarias y pesqueras en España. La actividad agrícola, ganadera y forestal en Castilla y León. El desarrollo rural. La industria y los espacios industriales. La producción energética y minera. El comercio y el turismo. La articulación del territorio: infraestructuras de transporte y telecomunicaciones. El proceso de

urbanización y el sistema urbano.

Bloque 3. Organización política y espacio geográfico.

– La organización política de las sociedades. Tipos de regímenes políticos. Principios e instituciones de los regímenes democráticos.

– La organización política y administrativa de España y de la Unión Europea. Funcionamiento de las instituciones españolas y europeas. El modelo autonómico español. La Comunidad Autónoma de Castilla y León.

Bloque 4. Transformaciones y desequilibrios en el mundo actual.

– Interdependencia y globalización. Desarrollo y subdesarrollo.

– Políticas de cooperación y solidaridad. Las grandes áreas geopolíticas, geoeconómicas y culturales del mundo.

– Tendencias y consecuencias de los desplazamientos de población en el mundo actual.

– Riesgos y problemas medioambientales. Medidas correctoras y políticas de sostenibilidad. La Red de Espacios Naturales y otras medidas correctoras en Castilla y León.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
1. Conocer, identificar y valorar los aspectos geográficos del entorno, como resultado de las interacciones entre el medio natural y la actividad humana.

2. Reconocer los desequilibrios espaciales en la distribución de la riqueza, explicando los factores que originan las desigualdades en el mundo y sus consecuencias.

3. Valorar la importancia de los desplazamientos migratorios contemporáneos, analizando sus causas y sus efectos.

4. Conocer la organización político-administrativa de la Unión Europea y de España. Analizar las características del modelo autonómico español: la Comunidad Autónoma de Castilla y León.

5. Describir los efectos medioambientales de las actividades humanas. Conocer los planteamientos y medidas en defensa del medio ambiente, en particular en Castilla y León, y manifestar interés y

respeto por el medio.

6. Conocer las características que definen los espacios agrarios, industriales, comerciales y turísticos, y su distribución geográfica en España y en Castilla y León. Explicar el papel que juegan los grandes ejes de comunicación como organizadores del espacio.

7. Identificar y explicar la organización político-administrativa del Estado español y la diversidad de las Comunidades Autónomas.

8. Identificar y localizar las grandes áreas geopolíticas, económicas y culturales del mundo, con especial atención a la Unión Europea.

9. Utilizar fuentes diversas para obtener y procesar información sobre hechos sociales, y comunicar las conclusiones de forma organizada e inteligible empleando para ello las posibilidades que ofrecen las tecnologías de la información y la comunicación.

II. LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA

PRIMER CURSO

CONTENIDOS

Bloque 1. Comunicación.

1. Estructuras formales del texto: narrativas, descriptivas, dialogadas, expositivas y explicativas.

2. Habilidades lingüísticas.

2.1. Escuchar, hablar y conversar.

– Comprensión de textos procedentes de los medios de comunicación audiovisual y del ámbito académico.

– Explicaciones orales sencillas de forma ordenada y clara, previamente preparadas, con ayuda de medios audiovisuales y de las tecnologías de la información y la comunicación.

– Intervención activa en situaciones de comunicación propias del ámbito académico.

2.2. Leer. Comprensión de textos escritos.

– Comprensión de textos propios de la vida cotidiana y de las relaciones sociales, de los medios de comunicación y del ámbito académico.

2.3. Escribir. Composición de textos escritos.

– Composición de textos propios de la vida cotidiana y de las relaciones sociales (foros, diarios, reglamentos y circulares), de los medios de comunicación (reportajes y entrevistas) y del ámbito académico.

– Interés por la composición escrita como fuente de información y aprendizaje, como forma de comunicar las experiencias y los conocimientos propios y como forma de regular la conducta.

Bloque 2. Lengua y sociedad.

1. Breve estudio del proceso histórico desde sus orígenes hasta su constitución como vehículo lingüístico de la comunidad hispanohablante.

Bloque 3. Conocimiento de la lengua.

1. Fonética y Ortografía.

– Conocimiento y uso reflexivo de las normas ortográficas, apreciando su valor social y la necesidad de ceñirse a la norma lingüística en los escritos.

2. Norma culta de la lengua española.

– Lectura en voz alta (diálogos).

– Conocimiento de las diferencias entre usos orales informales y formales de la lengua.

3. Gramática.

– Categorías y funciones.

– Identificación del sujeto y de los diferentes complementos verbales. Uso de la terminología sintáctica necesaria: enunciado, frase y oración; sujeto y predicado; predicado nominal y predicado verbal; sujeto, verbo y complementos; oración activa y oración pasiva; oración transitiva e intransitiva;

– Identificación de oraciones simples y compuestas.

4. Léxico.

– Procesos fundamentales de la formación de palabras: derivación y composición.

Bloque 4. Educación literaria.

1. Desarrollo de la autonomía lectora y aprecio por la literatura como fuente de placer, de conocimiento de otros mundos, tiempos y culturas.

2. Conocimiento de las características generales de los grandes periodos de la historia de la literatura desde la Edad Media hasta el siglo XVIII

y acercamiento a algunos autores y obras relevantes. Lectura de obras o fragmentos adecuados a la edad y relacionadas con los periodos estudiados.

3. Composición de textos de intención literaria y elaboración de trabajos sencillos sobre lecturas.

Bloque 5. Técnicas de trabajo.

1. Técnicas de búsqueda de información en soportes tradicionales (fichas, bibliotecas, etc.) y en nuevos soportes (CD-Rom, DVD, Internet, etc.).

2. Presentación de la información. Tratamiento informático de textos. Interés por la buena presentación de los textos escritos tanto manuscritos como digitales, con respeto a las normas gramaticales, ortográficas y tipográficas.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN
1. Aplicar los conocimientos sobre la lengua y las normas del uso lingüístico para solucionar problemas de comprensión de textos orales y escritos y para la composición y la revisión dirigida de los textos.

2. Realizar explicaciones orales sencillas de forma ordenada, ajustándose a un plan o guión previo sobre hechos de actualidad social, política o cultural que sean del interés del alumnado, utilizando si es preciso, medios audiovisuales y de las tecnologías de la información y la comunicación.

3. Crear textos escritos de diferente tipo (narrativos, descriptivos, dialogados expositivos), manuscritos o digitales, adecuando el registro a la situación comunicativa y utilizar su estructura organizativa, con un vocabulario rico y variado y respeto a los criterios de corrección.

4. Valorar la función del castellano como instrumento lingüístico de cohesión de la comunidad hispánica.

5. Reconocer las diferentes unidades de la lengua, sus combinaciones y, en su caso, la relación entre ellas y sus significados.

6. Planificar y llevar a cabo, individualmente y en equipo, la consulta de diferentes fuentes de información, tanto en soportes tradicionales como en los que proporcionan las tecnologías de la información y la comunicación.

7. Manejar los procesadores de textos y ser capaz de aplicarlos a trabajos sencillos de investigación, utilizando los medios informáticos complementarios (Internet, bases de datos, CD-Rom, DVD,

etc.).

8. Conocer los principales autores y obras desde la Edad Media hasta el siglo XVIII.

9. Identificar el género al que pertenece un texto literario leído en su totalidad y reconocer sus elementos estructurales básicos y los grandes tipos de recursos lingüísticos empleados en él.

10. Exponer una opinión sobre la lectura personal de relatos de cierta extensión u obras adecuados a la edad y relacionados con los periodos literarios estudiados.

DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS
Primer curso

a) Lengua castellana y Literatura
1ª EVALUACIÓN
Unidad 1
-Técnicas de trabajo:

. El subrayado, el esquema y el resumen.

. Técnicas de búsqueda de información en distintos soportes.

-Conocimiento de la lengua:

. El nivel fónico.

. Reglas generales de la acentuación; diptongos, triptongos e hiatos.

Unidad 2 
-Técnicas de trabajo:

. La información y la comunicación en Internet.

. Tratamiento informático de textos.

-Conocimiento de la lengua:

. Ortografía: monosílabos y tilde diacrítica.

-Léxico:

.Las palabras: formación con monemas. Clasificación.

.Los tecnicismos, acrónimos y cultismos. Tabú y eufemismo.

.Fenómenos semánticos: polisemia, sinonimia, homonimia y antonimia.

Unidad 3
-Comunicación:

.Lengua oral y lengua escrita: diferencias

.La conversación. Lectura en voz alta de diálogos

.Tipos de habla: usos formales e informales.

-Conocimiento de la lengua:

. Repaso de la acentuación

-Léxico:

. El sentido figurado de las palabras.

Unidad 4
-Comunicación

.Modalidades planificadas de la lengua oral: tertulia, debate, conferencia y entrevista

-Conocimiento de la lengua:

. La oración gramatical. Componentes.

. Ortografía: la letra B 

2ª EVALUACIÓN
Unidad 5
-Conocimiento de la lengua:

. La oración gramatical: clases y relaciones.

. Ortografía de la V.

-Educación literaria:

. Los géneros literarios. La épica.

Unidad 6
-Conocimiento de lengua:

. El sustantivo.

. La ortografía de la J y G.

-Educación literaria.

.Los géneros literarios. Lírica y dramática.

Unidad 7
-Lengua y sociedad:

. Breve historia del castellano desde sus orígenes hasta su constitución.

-Comunicación:

. Modos del discurso: narración, descripción y diálogo.

-Conocimiento de la lengua:

. Los adjetivos

. Ortografía de la H.

-Educación literaria:

. El sistema feudal: contexto histórico y literatura.
Unidad 8
-Comunicación

. Modos del discurso: exposición y argumentación.

-Conocimiento de la lengua:

. El verbo I: formas personales y no personales. Tiempos verbales. Modo indicativo.

.Ortografía: repaso de B/ V/ G/ J/ H

-Educación literaria:

. La España de los monasterios: contexto histórico, arte y literatura.

3ª EVALUACIÓN
Unidad 9
-Comunicación:

. La carta

-Conocimiento de la lengua:

. El verbo II : el modo subjuntivo. Formas y usos.

.Ortografía: las letras C/ Z; alternancia C/CC; alternancia C/ Z / D

-Educación literaria:

. El Prerrenacimiento: contexto histórico y literatura.

Unidad 10
-Comunicación:

. Textos de uso práctico. La convocatoria, el orden del día, el acta y el reglamento.

-Conocimiento de la lengua

. Los adverbios.

. Ortografía: las letras S/X

-Educación literaria

. El Renacimiento y la Reforma: contexto histórico, arte y literatura.

Unidad 11
-Comunicación:

. Textos periodísticos. Los géneros informativos.

-Conocimiento de la lengua:

. Los determinativos.

. Ortografía: las letras LL / Y

-Educación literaria:

.El Renacimiento y la Contrarreforma: contexto histórico, arte y literatura.

Unidad 12
-Comunicación:

. Textos periodísticos. Géneros de opinión.

-Conocimiento de la lengua:

. Los pronombres personales.

. Ortografía: principales signos de puntuación.

-Educación literaria:

. El Barroco: contexto histórico, arte y literatura.

A lo largo de todo el curso se trabajarán las habilidades lingüísticas de escuchar y hablar y conversar, además de la comprensión y composición de diferentes tipos de escritos, incluidos aquellos de intención literaria.

B) Ciencias sociales, Geografía e Historia
1ª EVALUACIÓN
Unidad 1
-Espacios Geográficos del mundo: el clima y los continentes.

Unidad 2
-La organización política del mundo: Europa, Unión Europea y España.

Unidad 3 
-Las actividades económicas:

. Agentes y conceptos básicos de la actividad económica.

. Actividades del sector primario, secundario y terciario.

-La degradación del espacio geográfico: riesgos y problemas medioambientales.

Unidad 4
-La desigual distribución de la riqueza:

. Países que dirigen la economía mundial.

. Países dependientes

. Desequilibrios en la población mundial.

2ª EVALUACIÓN
Unidad 5
-La geografía física de España

-Actividades económicas en España y Castilla y León.

-Articulación del territorio español y castellano- leonés.

Unidad 6
-Organización política y administrativa de la Unión Europea, España y Castilla y León.

-Autonomías y diversidad.
SEGUNDO CURSO
 CONTENIDOS

A) CIENCIAS SOCIALES, GEOGRAFÍA E HISTORIA
Bloque 1. Contenidos comunes.
– Obtención y procesamiento de información utilizando fuentes variadas de información: textos escritos, documentos visuales, cartográficos y estadísticos, imágenes, etc., incluidos los proporcionados por las tecnologías de la información y la comunicación.

– Localización en el tiempo y en el espacio de los acontecimientos y procesos históricos más relevantes. Identificación de los factores que intervienen en los procesos de cambio histórico, diferenciación de causas y consecuencias.
Bloque 2. Bases históricas de la sociedad actual.
– El Estado absoluto. La Ilustración. Reformismo borbónico en España. La política ilustrada en la Meseta Norte: el Canal de Castilla.

– Transformaciones políticas y económicas en la Europa del Antiguo Régimen. La independencia de EEUU. La Revolución Francesa.

– Liberalismo y nacionalismo. La Revolución industrial: transformaciones económicas, tecnológicas y sociales.

– Crisis del Antiguo Régimen y construcción del Estado liberal en la España del siglo XIX. Arte en el siglo XIX. Obras y artistas más representativos, con particular atención a los pertenecientes a la actual Castilla y León.

– La época del Imperialismo y la expansión colonial en los finales del siglo XIX.

– La Primera Guerra Mundial y el periodo de entreguerras. La Segunda Guerra Mundial.

– España en el primer tercio del siglo XX. La Segunda República. La Guerra Civil y sus consecuencias.
Bloque 3. El mundo actual.
– El orden político y económico mundial en la segunda mitad del siglo XX: bloques de poder y modelos socioeconómicos. Relaciones entre países: el papel de los organismos internacionales.

– El franquismo en España y su evolución.

– La transición política en España. La configuración del Estado democrático. La Constitución de 1978.

– El proceso de construcción de la Unión Europea: las etapas de la ampliación. España y la Unión Europea en la actualidad.

– Transformaciones económicas y sociales recientes en España y sus repercusiones en Castilla y León.

– Arte español en el siglo XX, con especial atención al patrimonio de Castilla y León.

– Cambios en las sociedades actuales. El mundo occidental. La crisis del mundo comunista.

– Los nuevos movimientos sociales. Los medios de comunicación y su influencia. La sociedad de la información.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

A) CIENCIAS SOCIALES, GEOGRAFÍA E HISTORIA
1. Analizar las transformaciones del siglo XVIII, especialmente las del reformismo borbónico en España.

2. Distinguir los cambios políticos que conducen a la crisis del Antiguo Régimen y a las revoluciones liberales.

3. Comprender las transformaciones socioeconómicas de la Revolución Industrial así como los acontecimientos más relevantes que explican el protagonismo de Europa durante la época del imperialismo, sus consecuencias y su declive.

4. Identificar y caracterizar las distintas etapas de la evolución política y económica de España durante los siglos XIX y XX.

5. Situar cronológica y geográficamente los grandes conflictos que han tenido lugar en el siglo XX.

6. Conocer las características esenciales de los principales estilos artísticos desde el siglo XIX al XX, con particular atención a España y a Castilla y León.

7. Identificar las causas y consecuencias de hechos y procesos históricos significativos, estableciendo conexiones entre ellas y reconociendo la causalidad múltiple que comportan los hechos sociales.

8. Utilizar fuentes diversas para obtener y procesar información sobre hechos sociales, y comunicar las conclusiones de forma organizada e inteligible empleando para ello las posibilidades que ofrecen las tecnologías de la información y la comunicación.

CONTENIDOS
B) LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA
Bloque 1. Comunicación.

1. Estructuras formales del texto: estructuras argumentativas.

2. Habilidades lingüísticas.

2.1. Escuchar, hablar y conversar.

– Comprensión de textos procedentes de los medios de comunicación audiovisual y del ámbito académico.

– Presentaciones orales sencillas de forma ordenada y clara, previamente preparadas, con ayuda de medios audiovisuales y de las tecnologías de la información y la comunicación.

– Intervención activa en situaciones de comunicación propias del ámbito académico.

2.2. Leer. Comprensión de textos escritos.

– Comprensión de textos propios de la vida cotidiana y de las relaciones sociales, de los medios de comunicación y del ámbito académico.

2.3. Escribir. Composición de textos escritos.

– Composición de textos propios de la vida cotidiana y de las relaciones sociales (disposiciones legales, folletos, contratos), de los medios de comunicación (géneros de opinión) y del ámbito académico.

– Interés por la composición escrita como fuente de información y aprendizaje, como forma de comunicar las experiencias y los conocimientos propios y como forma de regular la conducta.
Bloque 2. Lengua y sociedad.
1. Conocimiento de la diversidad lingüística de España.
Bloque 3. Conocimiento de la lengua.
1. Fonética y Ortografía.

– Conocimiento y uso reflexivo de las normas ortográficas, apreciando su valor social y la necesidad de ceñirse a la norma lingüística en los escritos.

2. Norma culta de la lengua española.

– Lectura en voz alta (el verso).

– Conocimiento de los diferentes registros y de los factores que inciden en el uso de la lengua en distintos ámbitos sociales y valoración de la importancia de usar el registro adecuado según las circunstancias

de la situación comunicativa.

3. Gramática.

– Texto y discurso.

– Reconocimiento y uso de los significados contextuales que pueden adquirir las modalidades de la oración.

– Identificación y uso reflexivo de conectores textuales.

– Identificación del sujeto y de los diferentes complementos verbales.

Uso de la terminología sintáctica necesaria: enunciado, frase y oración; sujeto y predicado; predicado nominal y predicado verbal; sujeto, verbo y complementos; oración activa y oración pasiva; oración transitiva e intransitiva; oraciones subordinadas sustantivas, adjetivas y adverbiales.

– Identificación de la estructura de la oración compuesta: coordinación y subordinación.

4. Léxico.

– Formación del léxico de la lengua española: voces patrimoniales, préstamos, neologismos.
Bloque 4. Educación literaria.
1. Desarrollo de la autonomía lectora y aprecio por la literatura como fuente de placer, de conocimiento de otros mundos, tiempos y culturas. 

2. Conocimiento de las características generales de los grandes periodos de la historia de la literatura desde el siglo XIX hasta la actualidad y acercamiento a algunos autores y obras relevantes. Lectura de obras o fragmentos adecuados a la edad y relacionadas con los periodos estudiados.

3. Composición de textos de intención literaria y elaboración de trabajos sencillos sobre lecturas.
Bloque 5. Técnicas de trabajo.
1. Técnicas de búsqueda de información en soportes tradicionales (fichas, bibliotecas, etc.) y en nuevos soportes (CD-Rom, DVD, Internet, etc.).

2. Presentación de la información. Tratamiento informático de textos.

Interés por la buena presentación de los textos escritos tanto manuscritos como digitales, con respeto a las normas gramaticales, ortográficas y tipográficas.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

B) LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA
1. Aplicar los conocimientos sobre la lengua y las normas del uso lingüístico para solucionar problemas de comprensión de textos orales y escritos y para la composición y la revisión autónoma de los textos.

2. Realizar presentaciones orales sencillas de forma ordenada, ajustándose a un plan o guión previo sobre hechos de actualidad social, política o cultural que sean del interés del alumnado, utilizando si es preciso, medios audiovisuales y de las tecnologías de la información y la comunicación.

3. Crear textos escritos de diferente tipo (narrativos, descriptivos, dialogados expositivos y argumentativos), manuscritos o digitales, adecuando el registro a la situación comunicativa y utilizar su estructura organizativa, con un vocabulario rico y variado y respeto a los criterios de corrección.

4. Identificar y contrastar el propósito en textos escritos del ámbito público y de los medios de comunicación; comprender instrucciones que regulan la vida social y procesos de aprendizaje complejos; inferir el tema general y temas secundarios; distinguir cómo se organiza la información; contrastar explicaciones y argumentos y juzgar la eficacia de los procedimientos lingüísticos usados.

5. Identificar y localizar las lenguas constitucionales.

6. Reconocer las diferentes unidades de la lengua, sus combinaciones y, en su caso, la relación entre ellas y sus significados.

7. Planificar y llevar a cabo, individualmente y en equipo, la consulta de diferentes fuentes de información, tanto en soportes tradicionales como en los que proporcionan las tecnologías de la información y la comunicación.

8. Manejar los procesadores de textos y ser capaz de aplicarlos a trabajos sencillos de investigación, utilizando los medios informáticos complementarios (Internet, bases de datos, CD-Rom, DVD, etc.).

9. Conocer los principales autores y obras desde el siglo XIX hasta la actualidad.

10. Identificar el género al que pertenece un texto literario leído en su totalidad y reconocer sus elementos estructurales básicos y los grandes tipos de recursos lingüísticos empleados en él.

11. Exponer la propia opinión sobre la lectura personal de relatos de cierta extensión u obras adecuados a la edad y relacionados con los periodos literarios estudiados.

DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS DEL SEGUNDO CURSO

A) PRIMER TRIMESTRE

Unidad 1.- A la luz de la Ilustración.
Conceptos.

1. El Antiguo Régimen y las bases del cambio.

1.1. Población y demografía en el siglo

XVIII.

1.2. Privilegiados y no privilegiados.

1.3. Diferentes monarquías: absoluta y parlamentaria.

1.4. La monarquía absoluta en España.

1.5. Nuevas ideas y ciencias del Siglo de las Luces.

1.6. El Despotismo Ilustrado en España.

2. El arte en el siglo XVIII.

2.1. Los estilos artísticos.

2.2. Francisco de Goya y Lucientes.

3. La literatura neoclásica en España.

3.1. La literatura en el contexto histórico de la Ilustración.

3.2. Jovellanos, un intelectual político.

3.3. Cadalso, entre neoclásico y romántico.

3.4. El teatro neoclásico: Moratín.

4. La oración simple

5. Ortografía: Repaso de acentuación..

6. El tratamiento de la información

7. Entrar en Internet

Unidad 2.- El ansia de libertades.
Conceptos.

1. El Antiguo Régimen entra en crisis.

1.1. La independencia de los EE.UU.

1.2. La Revolución francesa (1789 - 1799).

1.3. El imperio de Napoleón (1799 - 1814).

1.4. La lucha por la libertad en España.

1.5. La independencia de la América española.

1.6. Las oleadas revolucionarias en Europa.

2. La literatura romántica en España.

2.1. Características del Romanticismo.

2.2. El Romanticismo español: la prosa de Larra.

2.3. El teatro romántico: el Duque de Rivas.

2.4. Un romántico rezagado: Bécquer.

3. Las oraciones subordinadas sustantivas.

4. Ortografía: Las letras b y v.

5. La presentación de la información

6. La oración compuesta. Oraciones coordinadas.

7. Entrar en Internet.

Unidad 3.- La Revolución Industrial.
Conceptos.

1. La Revolución Industrial.

1.1. ¿Qué es y por qué se inició la Revolución Industrial?

1.2. La máquina de vapor y sus aplicaciones.

1.3. La Revolución Industrial en España.

1.4. La Segunda Revolución Industrial.

1.5. La sociedad industrial: capitalismo y movimiento obrero.

2. Un nuevo arte: el Impresionismo.

3. La literatura realista en España.

3.1. El Realismo literario.

3.2. El protagonismo de lo social.

3.3. La complejidad del personaje: Clarín.

4. Las oraciones subordinadas adjetivas.

5. Ortografía: Repaso de las letras g y j.

6. La organización de los textos y la cohesión textual.

7. La oración compuesta. Oraciones subordinadas.

8. Entrar en Internet.

B) SEGUNDO TRIMESTRE
Unidad 4.- El nacionalismo y la expansión europea.
Conceptos

1. Naciones e imperios a fines del siglo XIX.

1.1. Las grandes naciones consolidadas.

1.2. El nacionalismo disgregador: imperios austriaco y turco.

1.3. El nacionalismo unificador: Italia y Alemania.

1.4. El imperialismo.

1.5. Consecuencias del imperialismo.

2. El avance del liberalismo y de la democracia en España.

2.1. El reinado de Isabel II (1833- 1868).

2.2. El Sexenio Revolucionario (1868-1874).

2.3. La restauración de Alfonso XII.

3. La literatura española entre dos siglos.

3.1. El Modernismo y la Generación del 98.

3.2. La narrativa de principios del siglo XX.

4. Oraciones subordinadas sustantivas.

5. Ortografía: La letra h.

6. Registros lingüísticos: formal y coloquial.

7. Entrar en Internet.

Unidad 5.- La encrucijada del siglo XX.
Conceptos

1. Las convulsiones de principios de siglo.

1.1. La Primera Guerra Mundial (1914-1918).

1.2. La Revolución Rusa.

1.3. La lucha por la emancipación de las mujeres.

1.4. España: el reinado de Alfonso XIII.

2. Las vanguardias artísticas.

3. La poesía de principios del siglo XX.

3.1. La poesía modernista.

3.2. La poesía del 98.

3.3. La poesía del 27.

4. Oraciones subordinadas adjetivas

5. Ortografía: Repaso de acentuación.

6. Textos expositivos de carácter práctico: instancia, solicitud, currículo.

7. Entrar en Internet.

Unidad 6.- Un camino entre dos guerras.
Conceptos

1. La crisis de las democracias.

Problemas políticos y económicos.

1.1. El sistema comunista. La URSS.

1.2. El fascismo italiano.

1.3. La crisis económica de 1929.

1.4. El nazismo alemán.

2. España: la Segunda República y la Guerra Civil.

2.1. La Segunda República (1931 - 1936).

2.2 La Guerra Civil (1936 - 1939).

3. El teatro español anterior a 1936.

3.1. Hacia una nueva estética teatral.

3.2. Valle-Inclán y el esperpento.

3.3. El teatro innovador de García Lorca.

4. Textos expositivos de carácter práctico e informativo: el contrato, textos legislativos y científicos.

5. Ortografía: Las letras r/rr, m/n, x.

6. Las oraciones subordinadas adverbiales I

7. Entrar en Internet.

C) TERCER TRIMESTRE

Unidad 7.- La carrera por el dominio del mundo. 
Conceptos

1. La Segunda Guerra Mundial.

1.1. Las causas.

1.2. Desarrollo y consecuencias.

1.3. Consecuencias y conferencias de paz.

2. El mundo después de la Segunda Guerra Mundial.

2.1. La Guerra Fría.

2.2. La descolonización.

2.3. El final de la Guerra Fría.

3 La España de Franco.

4. La literatura española de posguerra.

4.1. La narrativa de posguerra. El realismo social y Camilo José

Cela.

4.2. Nuevos tiempos. Luis Martín Santos.

4.3. La narrativa de la democracia. Miguel Delibes.

4.4. El teatro español posterior a 1936.

5. Textos argumentativos de carácter práctico y didáctico:

5.1. Reclamación y recurso.

5.2. Ensayo.

6. Ortografía: Las letras c, z, q, k, d.

7. Entrar en Internet.

Unidad 8.- El mundo actual.
Conceptos

1. El fin de la Guerra Fría.

2. Los grandes cambios políticos y económicos en España.

2.1. La transición a la democracia.

2.2. La Constitución de 1978.

2.3. España en la Unión Europea.

3. La poesía española después de 1936.

3.1. El resurgimiento de la poesía.

3.2. ¿Una generación del 36?

3.3. Dos supervivientes del 27: Dámaso Alonso y

Vicente Alexaindre.

3.4. El realismo social en el poesía.

3.5. Nuevos rumbos poéticos en el 60.

3.6. Los novísimos de los 70.

3.7. Los poetas de la democracia.

4. Textos argumentativos periodísticos: editorial, artículo de opinión y columna.

5. Ortografía: Las letras y, ll, i.

6. Las lenguas de España.

7. Entrar en Internet.

Unidad 9.- Mirando al futuro: un mosaico de culturas.
Conceptos

1. Los desafíos del siglo XXI.

2. Relatos sin fronteras de todos los tiempos.

3. Un mural con vistas al mundo.

4. El español en el mundo.

AGRUPAMIENTOS
Estas estrategias, anteriormente expuestas, conllevan unas formas de agrupamiento:

1.- Trabajo individualizado que facilita la reflexión y las tareas minuciosas y de detalle. El trabajo individual del alumno jugará un papel funda​mental para realizar las diferentes actividades y ejercicios prácticos tanto en su casa como en el aula, ya que las expo​si​ciones del profesor no surtirían gran efecto si no fuesen acompañados de trabajos complementarios que posibiliten el engarce de estos conocimientos con los que tiene el alumno. Por todo ello se procurará que la clase sea lo más práctica posible.

2.- Pequeños grupos, fomentando un agrupamiento equitativo de alumnos y alumnas, en los que además de ayudarse, defiendan sus opiniones con argumentos, escuchen a los demás, compartan las tareas y respeten a sus compañeros.

3.- El gran grupo, ideal para las puestas en común, expo​sición de experiencias y trabajos con sus correspondien​tes coloquios, debates organizados, etc.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS
La evaluación es un proceso continuo de carácter formati​vo, por lo que ha de ser cualitativa, orientadora y de diag​nósti​co, abarcando todos los elementos del proceso. Por ello contemplamos tres fases:

Evaluación inicial: Esta primera evaluación, a modo de diagnóstico, nos informa de las ideas previas del alumno, pero además debe indicarnos cómo ha elaborado éste sus "preconcep​tos"; también nos proporciona orientaciones para adecuar el proceso de enseñanza-aprendizaje a la situación de los alum​nos.

Evaluación continua: Se realiza a lo largo de todo el proceso de enseñanza-aprendizaje, con el objetivo de corregir o modificar el proceso a la vista de los resultados.

Evaluación final del proceso, para permitirnos conocer los problemas y el grado de consecución alcanzado por el alumno respecto a los objetivos previstos.

Se tendrá en cuenta por parte del profesor, para la supera​ción de esta asignatura los si​guientes aspectos:

1.-
Las diversas pruebas escritas que se realicen a lo largo del curso. 

2.-
El trabajo diario realizado en clase: comentarios de tex​tos, gráficos, diapositivas, etc... o cualquier otra acti​vidad.

3.-
Las preguntas realizadas a diario con el objetivo de que los alumnos se acostumbren al estudio diario y al repaso de los temas, así como para valorar la atención del alumno en clase.

4.-
Los diversos trabajos trimestrales o anuales, mandados a individuos o grupos: trabajos de investigación, lectura de libros, etc.

5.-
La correcta toma de apuntes y su buena presentación.

6.-
La corrección en la expresión escrita o oral del alum​nos, así como la correcta utilización del vocabulario, la buena redacción y presentación, la capacidad para esquemati​zar, la capacidad de relación y de síntesis, etc. Se podrán establecer criterios numéricos para evaluar estas incorrec​cio​nes, según el nivel del grupo de alumnos.

7.-
El comportamiento en clase y el grado de asistencia a la misma, además del esfuerzo e interés.

CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
Los criterios de calificación atenderán al grado de realización de las actividades y a la actitud del alumno. Se harán pruebas individuales donde se especificarán los criterios de evaluación y la puntuación. En el cuaderno tienen que estar incluidas las informaciones proporcionadas por el profesor o recopiladas por el alumno, así como los diferentes trabajos personales y demás actividades que se vayan realizando.

Un ejemplo de cómo se podría computar los diferente elementos del proceso de evaluación podría ser el siguiente: los exámenes comprenderían un 70 % del total de la nota; entrega de trabajos prácticos y otros ejercicios relacionados con las lecturas, un 15 %; y el comportamiento (actitud respetuosa hacia los compañeros y el profesor, buena disposición hacia el trabajo, realización sistemática de las tareas que se encomienden cotidianamente…), un 15 % del total, aunque no se pretende que sean criterios rígidos, ya que algunos alumnos con problemas de conocimientos, pueden superar el Ámbito con una actitud positiva y el esfuerzo diario.
ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN
En cuanto a las actividades de recuperación pueden establecerse dos tipos. Por un lado, la de alumnos con la asignatura pendiente (sólo los del segundo curso) y por otro, alumnos que han suspendido las evaluaciones anteriores.

· En el primer caso: los alumnos de 4º de diversificación que tengan la asignatura pendiente del curso anterior, podrán recuperar la materia pendiente mediante la realización de una serie de actividades entregadas por el profesor tales como fichas fotocopiables o cuadernillos para que el alumno lo realice en casa y lo entregue en las fechas indicadas por el profesor.
· En segundo lugar, estarían aquellos alumnos que hayan suspendido alguna evaluación del presente curso. Aunque la eva​luación se considera continua y por tanto la calificación final es el resultado del trabajo del alumno a lo largo del curso, se podrán realizar pruebas escritas de recu​peración tras la evaluación. Se considerarán también las lecturas obligatorias como materia a recuperar, si es que se ha suspendido la prueba escrita o no se ha entregado el trabajo correspondiente.

MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS. 

Se ha decidido este año que los alumnos de  3º de ESO sigan un libro propio del Ámbito lingüístico y social de la Editorial Editex. En todo caso, este recurso no va a ser incompatible con el uso de otros mate​riales que proporcione el profesor, tanto libros, artículos, textos, fotos, etc., como la propia prensa diaria para temas de actua​lidad y para así contrastar distintas opiniones de un mismo fenómeno.

Asimismo se aportarán fotocopias con contenidos y actividades de repaso o refuerzo, además de material geográfico como mapas, atlas o gráficas. Se utilizará la Biblioteca para consultas y recogida de información y el Aula de informática para acceder a Internet.

También se hará uso de los medios audiovisuales, al poder transportar con facilidad al aula el  vídeo y poderse utilizar transparencias y proyec​tor de diapositivas.
ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

Dado que los alumnos realizan un programa de Diversificación, ésta se contempla desde la individualidad de cada alumno, según sus dificultades, estilo de aprendizaje, interés y motivación. Por ello el abanico de actividades intenta ser lo más amplio posible, la metodología variada, diferentes los materiales didácticos y diferentes los agrupamientos de los alumnos, según las necesidades detectadas.

Se hace un seguimiento periódico, intensivo e individualizado de cada alumno.

Si fuese necesario se realizarán talleres de lectura y escritura, progresivos en dificultad y a partir del nivel y problemática de cada alumno, sobre todo en el caso de alumnos procedentes de otros países con graves dificultades de conocimiento del idioma.
3º de E.S.O. Diversificación
1ª Evaluación:
-  El rostro de la sombra,  Alfredo Gómez Cerdá.
2ª Evaluación:
- Un balón por una bala, Rafael Salmerón.
3ª Evaluación: (a elegir entre)

-  Monstruo de ojos verdes, Joyce Carol Oates.
- La mansión Dax,  César Mallorquí.
4º de E.S.O.
 1ª Evaluación. 
-  Marianela,  Benito Pérez Galdós.
2ª Evaluación.
-  La casa de Bernarda Alba,   Federico García Lorca.

- Un balón por una bala, Rafael Salmerón.
3ª Evaluación.  

-  La dama del alba,  Alejandro Casona.

- Maldito Karma,  David Safier.

4º de E.S.O DIVERSIFICACIÓN.
1ª Evaluación.
-El rostro de la sombra, Alfredo Gómez Cerdá.
2ª Evaluación.
-Un balón por una bala, Rafael Salmerón.
3ª Evaluación. (a elegir entre)

-La mansión Dax, César Mallorquí.


-Monstruo de ojos verdes, Joyce Carol Oates.
· 2ª Evaluación.
-La ciudad gris, Daniel Hernández Chambers.
· 3ª Evaluación. (a elegir entre)

-La mansión Dax, César Mallorquí.


-Monstruo de ojos verdes, Joyce Carol Oates.
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INTRODUCCIÓN

Como parte de la oferta formativa del Programa de Diversificación Curricular, el  departamento de Orientación del I.E.S. Obispo Argüelles de Villablino imparte la materia optativa “INSTALACIONES ELÉCTRICAS EN LA VIVIENDA" para los grupos de 3º y 4º curso de la E.S.O.  Dicha asignatura tiene la aceptación del Claustro de Profesores y cumple con los requisitos establecidos en la vigente legislación.

La elección de esta materia se justifica por el análisis efectuado de la oferta de ciclos formativos que presentan los institutos del entorno geográfico próximo (IES Valle de Laciana) y será impartida por el profesor de Apoyo al Área Práctica, perteneciente al Departamento de Orientación. Se imparte de este modo siguiendo lo establecido en la Orden EDU/660/2008 de 18 de abril por la que se regulan los Programas de Cualificación Profesional Inicial en la comunidad de Castilla y León, estando así relacionada con el perfil establecido para el programa de cualificación profesional inicial de Auxiliar de Montaje de Instalaciones Eléctricas y Redes de Telecomunicaciones, según Resolución de 24 de julio de 2008, de la Dirección General de Formación Profesional.

2.- JUSTIFICACIÓN

· Facilitar la orientación profesional en relación con Ciclos Formativos de Formación Profesional de Grado Medio de la Familia Profesional de Electricidad y Electrónica.

· Facilitar la orientación profesional en relación con Ciclos Formativos de Formación Profesional de Grado Medio de la Familia Profesional de Mecanizado, estudiando el Mantenimiento Eléctrico de Máquinas.

· Facilitar la transición a la vida activa, mediante actividades y experiencias de carácter práctico y de Iniciación Profesional.

· Contribuir al mismo tiempo, al desarrollo de las capacidades generales a que se refieren los objetivos generales de la etapa de Educación Secundaria Obligatoria.

3.- OBJETIVOS DIDÁCTICOS

La materia Instalaciones Eléctricas en la Vivienda tendrá como objetivo contribuir a desarrollar en los alumnos y alumnas las siguientes capacidades:

1. Abordar con autonomía y creatividad realizaciones prácticas sencillas trabajando de forma ordenada y metódica.

2. Analizar el funcionamiento de distintos circuitos e instalaciones eléctricas, interpretando los esquemas de las mismas y describiendo su funcionamiento.

3. Aplicar las leyes y reglas más relevantes en el análisis y cálculo de las principales magnitudes propias de las instalaciones y circuitos eléctricos.

4. Realizar con precisión y seguridad las medidas de las magnitudes eléctricas fundamentales, utilizando los instrumentos más apropiados, actuando bajo normas de seguridad personal.

5. Operar diestramente las herramientas utilizadas en las operaciones de mecanizado y montaje de instalaciones eléctricas, actuando bajo normas de seguridad personal.

6. Diagnosticar averías en instalaciones eléctricas y realizar las operaciones necesarias para el mantenimiento de las mismas, actuando bajo normas de seguridad personal.

7. Planificar la ejecución de maquetas sencillas utilizando los recursos materiales y humanos necesarios, seleccionando y elaborando la documentación necesaria para organizar y gestionar su desarrollo, valorando el ahorro de energía y materiales.

8. Expresar y comunicar las ideas y decisiones adoptadas en el transcurso de la realización prácticas, así como explorar su viabilidad y alcance utilizando los recursos gráficos, la simbología y el vocabulario adecuados.

9. Utilizar los conceptos y habilidades adquiridos en otras áreas.

10. Mantener una actitud de indagación y curiosidad hacia las realizaciones prácticas.

11. Valorar la importancia de trabajar como miembro de un equipo, asumiendo sus responsabilidades individuales en la ejecución de las tareas encomendadas con actitud de cooperación, tolerancia y solidaridad.

12. Valorar los sentimientos de satisfacción y disfrute producidos por la habilidad para realizar prácticas.

4.- COMPETENCIAS BÁSICAS

4.1.- Competencia en el conocimiento y la interacción con el mundo físico.
· Valorar los efectos de la energía eléctrica, su capacidad de conversión en otras manifestaciones energéticas y del uso de la energía eléctrica sobre el medio ambiente.

· Análisis de un objeto tecnológico que funcione con energía eléctrica.

· Conocer los efectos aprovechables de la electricidad y las formas de utilizarlos.

· Curiosidad por conocer el funcionamiento de circuitos, objetos y centrales eléctricas.

· Conocer los efectos aprovechables de la electricidad y las formas de utilizarlos dentro y fuera de las viviendas.
4.2.- Competencia matemática.
· Utilizar correctamente instrumentos de medida de magnitudes eléctricas básicas.

· Determinar la tensión, intensidad, resistencia, potencia y energía eléctrica empleando los conceptos, principios de medida y cálculo de magnitudes adecuados.
4.3.- Tratamiento de la información y competencia digital.
· Búsqueda de información, presentación y valoración crítica de diversas formas de producción de electricidad.

· Diseño de circuitos eléctricos y electrónicos y experimentación con un simulador, maquetas, etc.
4.4.- competencia en comunicación lingüística.
· Describir las partes y el funcionamiento de máquinas y objetos eléctricos.

· Saber interpretar esquemas eléctricos y electrónicos.

· Describir y utilizar el electromagnetismo.

· Expresar y comunicar ideas y soluciones técnicas relacionadas con la electricidad y la electrónica utilizando la simbología y vocabulario adecuados.
4.5.- competencia para aprender a aprender.
· Actitud positiva y creativa ante los problemas prácticos y confianza en la propia capacidad para alcanzar resultados útiles.

· Análisis de un objeto tecnológico que funcione con energía eléctrica.

· Análisis y experimentación de los efectos de la electricidad.
4.6.- Autonomía e iniciativa personal.
· Analizar, diseñar, elaborar y manipular de forma segura materiales, objetos y circuitos eléctricos sencillos.

· Actitud positiva y creativa ante los problemas prácticos y confianza en la propia capacidad para alcanzar resultados útiles.

· Disposición e iniciativa personal para participar solidariamente en tareas compartidas

· Curiosidad por conocer el funcionamiento de circuitos, objetos y centrales eléctricas.
4.7.- Competencia social y ciudadana.
· Valoración crítica de la importancia y consecuencias de la utilización de la electricidad.

· Cuidado y uso adecuado de los aparatos de medida.

· Interés por el orden, la seguridad y la adecuada presentación de los montajes eléctricos.

· Respeto a las normas de seguridad en la utilización de materiales, herramientas e instalaciones.

5.- CONTENIDOS

Los contenidos se distribuyen en bloques temáticos. Se debe realizar esta distribución de contenidos sobre la base de tres principios fundamentales: qué hacer, cómo hacer y cómo se valora.

· Producción, distribución y uso de la energía eléctrica.

· Magnitudes eléctricas elementales. Ley de Ohm.

· Circuitos eléctricos. Elementos y componentes.

· Materiales conductores y aislantes.

· Materiales semiconductores. Características.

· Medidas eléctricas.

· Conceptos básicos sobre electromagnetismo. Aplicaciones.

· Conocimiento del material eléctrico comercial.

· Instalaciones eléctricas en viviendas.

· Normativa y reglamentos eléctricos.

· Seguridad en las instalaciones eléctricas.

· Aplicaciones de las Energías Renovables en las instalaciones eléctricas en la vivienda y ahorro energético.

· Componentes electrónicos básicos.

5.1.- CONTENIDOS DE TERCER CURSO.









5.2.- CONTENIDOS DE CUARTO CURSO.









6.- METODOLOGÍA.

Se partirá de los conocimientos previos del alumnado realizando Evaluaciones Iniciales y, se procurará la creación de distintos proyectos. Las explicaciones teóricas del profesor/a irán seguidas de actividades cortas que propicien el aprendizaje por medio de la práctica y se llevarán a cabo de forma gradual, tanto de forma individual como en equipos de cuatro ó cinco miembros, utilizando el método de proyectos, atendiendo siempre a las diferencias individuales, con actividades entre otras de autoevaluación y coevaluación. Las actividades estarán abiertas a la participación de todos los miembros del grupo de forma equitativa para la consecución de las tareas encomendadas y el grado de responsabilidad que éstas impliquen (gestión y supervisión del material y herramientas, limpieza de los puestos de trabajo, montaje y desmontaje de los proyectos, seguimiento del trabajo realizado por cada equipo...).

Cada alumno ha de llevar al día un cuaderno de clase que ha de contener todos los apuntes y trabajos realizados a lo largo de todo el curso, así como los documentos que en cada momento les sean entregados. Todas las hojas han de estar debidamente numeradas y fechadas.

Como parte del Plan de Fomento de la Lectura, se incentivará ésta con textos documentos técnicos y científicos sencillos, trabajos de investigación relacionados con los contenidos, realizando resúmenes y esquemas de los temas vistos en clase. Con el manejo de herramientas informáticas y el uso de otros medios audiovisuales como pueden ser juegos o videos informativos, se mejorará la comprensión de los contenidos.

7.- TEMPORALIZACIÓN.
Según el calendario escolar 2011/2012 se cuenta con 73 horas lectivas, en las cuales se desarrolla el programa con las 2 horas lectivas semanales que marca el currículo, de las que hay que descontar los días que surjan por diversas actividades programadas en la PGA del Centro. La materia se distribuirá en tres evaluaciones de la siguiente forma: 1ª evaluación previa a las vacaciones de Navidad, 2ª antes de las vacaciones de Semana Santa y 3ª evaluación en la penúltima semana del curso antes de las vacaciones de junio. Las horas por Unidad Didáctica se procurarán distribuir considerando el siguiente reparto:

TERCER CURSO.
	Evaluación
	Unidad didáctica
	Sesiones

	1º EV
	Unidad 1: Introducción a la electricidad. El circuito eléctrico.
	10

	
	Unidad 2: Producción, distribución y uso de la energía.
	10

	
	Unidad 3: Materiales conductores y aislantes
	8

	2º EV
	Unidad 4: Medidas eléctricas
	8

	
	Unidad 5: Conocimiento del material eléctrico comercial.
	4

	
	Unidad 6: Instalaciones eléctricas en viviendas.
	12

	3º EV
	Unidad 7: Normativa y reglamentos eléctricos.
	10

	
	Unidad 8: Seguridad en las instalaciones eléctricas.
	10


CUARTO CURSO.
	Evaluación
	Unidad didáctica
	Sesiones

	1º EV
	Unidad 1: Introducción a la electricidad. El circuito eléctrico.
	10

	
	Unidad 2: Magnitudes eléctricas y sus medidas
	10

	
	Unidad 3: Herramientas e instrumentación
	8

	2º EV
	Unidad 4: Materiales eléctricos
	6

	
	Unidad 5: Seguridad y protección en Instalaciones eléctricas
	8

	
	Unidad 6: Instalación interior de una vivienda
	13

	3º EV
	Unidad 7: Control eléctrico
	10

	
	Unidad 8: Máquinas eléctricas
	10


8.- EVALUACIÓN.

La evaluación de los alumnos/as debe ser íntegra e individualizada, en función de los progresos realizados y la adquisición de los conocimientos tanto conceptuales, como procedimentales y actitudinales. Será asimismo continua, pudiendo comenzar por una evaluación inicial de carácter diagnóstico de la situación; continuará a lo largo del curso para medir los resultados de las tareas realizadas. Tendrá un carácter formativo, como instrumento de aprendizaje y autocorrector del proceso, midiendo el progreso real del alumnado de acuerdo a sus posibilidades, sin comparaciones con supuestas normas estándar del rendimiento académico.

8.1.- Procedimientos de evaluación.

· Evaluación inicial: será una prueba de conocimientos iniciales realizada durante las primeras actividades del curso.

· Observación planificada diaria para evaluar las actitudes. Esto implica fijar el aspecto a observar, propiciar las situaciones adecuadas y elaborar guías sobre las cuestiones relevantes respecto al aspecto seleccionado en cada momento.

· Cuaderno de trabajo donde estarán reflejadas las actividades realizadas en el programa. Deberá estar siempre actualizado y dará idea de varias capacidades como son: presentación y limpieza, expresión escrita, comprensión y desarrollo de las actividades, capacidad de síntesis, hábitos de trabajo, etc.

· Evaluación de actividades de aprendizaje como son los proyectos realizados en equipo, murales, láminas de dibujo y de trabajo, redacciones, pequeñas prácticas, debates. Valorándose la coevaluación del grupo y ponderando el trabajo realizado por cada alumno/a, en la calificación global del grupo.

· Pruebas de papel y lápiz al finalizar cada unidad didáctica.

· Fichas de autoevaluación del alumno/a.

· Control de la asistencia y del comportamiento del alumno/a.

8.2.- Criterios de evaluación.

La evaluación es una parte de cada una de las fases del proceso de resolución de problemas prácticos y por ello mismo, es contenido de aprendizaje:

· Explicar los principios básicos de la electricidad y la electrónica.

· Manejar catálogos, folletos informativos de instrucciones y características de componentes.

· Describir la función de cada uno de los componentes u operadores de un circuito eléctrico construido en el taller y la función global de este.

· Identificar y describir los rasgos anatómicos (forma, dimensiones y acabado) de un componente eléctrico o electrónico determinado.

· Confeccionar un plan de ejecución de operaciones donde se fija el orden de las mismas y los recursos necesarios.

· Dibujar esquemas eléctricos sencillos, utilizando la simbología normalizada e incluyendo las referencias necesarias.

· Respetar los márgenes, cuidar la letra y realizar con limpieza los documentos necesarios.

· Realizar los cálculos necesarios para determinar las dimensiones totales de los materiales a utilizar.

· Utilizar correctamente el vocabulario técnico.

· Aceptar ideas y soluciones de los demás mostrando una actitud participativa.

· Conocer y respetar las normas de seguridad en el manejo de las herramientas. Máquinas eléctricas e instrumentos de medida.

· Utilizar debidamente los elementos de protección de modo que cuando se utilicen con herramientas o máquinas no produzcan efectos indeseados.

· Colocar cada herramienta, componente, material o instrumento en su lugar una vez terminado el uso.

· Mantener limpio y ordenado el espacio de trabajo.

8.3.- Criterios de calificación.

Los criterios de calificación que se van a llevar a cabo durante las evaluaciones son las siguientes:
· 40% de la nota de la evaluación,  las pruebas escritas u orales. Con un mínimo de 2 pruebas por evaluación.
· 40% entrega de trabajos prácticos y proyectos. (mínimo 20% aprobado)
· 10% cuaderno de trabajo: buena letra, ortografía, limpieza y organización del mismo.
· 10% actitud, actitud, respeto a las normas, los compañeros/as, el material, al orden y limpieza, puntualidad y asistencia a clase, etc.

· Cada retraso o falta injustificada bajará 0,3 puntos, las amonestaciones verbales 1 punto y las escritas de 3 puntos.

La calificación se hará de forma ponderada de forma que si el alumno no supera la calificación mínima, tendrá que realizar actividades de recuperación de evaluación, calificándose con una puntuación mínima de 1 punto, de acuerdo a la vigente legislación.

	INSUFICIENTE
	Hasta 4,9 Puntos

	SUFICIENTE
	De 5,0 a 5,9 Puntos

	BIEN
	De 6,0 a 6,9 Puntos

	NOTABLE
	De 7,0 a 8,9 Puntos

	SOBRESALIENTE
	De 9,0 a 10 Puntos


8.4.- Recuperación.

El insuficiente progreso de algunos alumnos/as respecto a los objetivos didácticos debe ser detectado y tratado en el momento en que se produce para lo que se utilizan actividades de recuperación. En el caso de alumnos/as calificados negativamente en la primera o segunda evaluación, se realizará un ejercicio de recuperación durante la evaluación siguiente, ponderándose la nota siguiendo lo explicado en el apartado anterior.

Los alumnos/as que tengan faltas de asistencia no justificadas (30 % de las horas lectivas) no podrán ser evaluados mediante a los criterios de evaluación continua y deberán realizar pruebas de carácter extraordinario; no así, los alumnos que se hayan incorporado con retraso al curso o que hayan justificado debidamente sus faltas, para los cuales se elaborará un programa de recuperación de contenidos y las adaptaciones necesarias dadas sus circunstancias especiales.

8.5.- Evaluación extraordinaria (septiembre)

Los alumnos que suspendan Instalaciones Eléctricas en la Vivienda en junio realizarán en septiembre un examen escrito de toda la materia impartida durante el curso o de la parte que el profesor/a considere que el alumno/a no ha superado durante el curso.

El examen constará de una serie de preguntas teóricas y cuestiones prácticas y una parte meramente práctica que será el 25 % de la nota. El profesor dará en junio las directrices necesarias para preparar la materia durante el verano.
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IDENTIFICACIÓN DEL PERFIL Y OBJETIVOS GENERALES
Denominación: Auxiliar de Servicios Administrativos
Familia Profesional: Administración y Gestión
Nivel: Grado Inicial
Duración de los módulos específicos: 613 horas
Código: ADG011
OBJETIVOS GENERALES
1. Describir y representar de forma básica la estructura de una organización pública o privada, sus áreas y departamentos, relacionándolos con las funciones que desempeñan y con los recursos materiales y la información que manejan.
2. Identificar y valorar los criterios de ética profesional propia de las actividades del perfil.
3. Describir los canales y medios de comunicación interna y externa de la organización, sus funciones, y la secuencia correspondiente de envío, recepción, clasificación, registro, archivo y distribución de paquetería y de correo, tanto convencional como telemático.
4. Describir y explicar los tipos básicos de documentación administrativa y comercial en relación con los procesos que la originan, especificando los elementos característicos que contienen, las normas y requisitos que deben cumplir, y los modelos más habituales. Técnicos y materiales más adecuados de acuerdo con las instrucciones recibidas.
5. Describir y explicar la normativa básica, funciones, características, medios, modelos y documentos en que se soportan, etc., de las operaciones elementales de cobro y pago; al objeto de realizar, bajo supervisión de un superior y siguiendo instrucciones precisas, las gestiones básicas de tesorería, incluida la cumplimentación de documentos sencillos, por medios convencionales o informáticos.
6. Reconocer y clasificar los materiales y recursos utilizados por la organización para la realización de sus funciones y valorar el adecuado aprovisionamiento, distribución, y control de inventario de los mismos según las necesidades y en el tiempo en que son requeridos.
7. Identificar y describir los procesos de comunicación interpersonal propios de la actividad profesional, analizando los contenidos apropiados y los errores, dificultades y barreras en la recepción y transmisión de información.
8. Definir los conflictos más habituales que suelen surgir en situaciones de relaciones profesionales presenciales con personas internas o externas a la organización e identificar sus causas.
9. Definir las características diferenciales técnicas y funcionales en los procesos de comunicación telefónica y telemática señalando los modelos básicos de este tipo de comunicación, sus barreras y dificultades.
10. Definir las técnicas básicas de archivo y clasificación de documentación administrativa, tanto convencional como informática.
11. Realizar labores de archivo y registro de la información en diferentes soportes, usando los códigos precisos, respetando los procedimientos de la organización, las instrucciones recibidas, y manteniendo las garantías de control, protección, seguridad y confidencialidad.
12. Conocer los tipos, componentes y características de los equipos de reprografía y encuadernación y las incidencias más elementales que presentan.
13. Identificar los componentes, características básicas, sistemas de conexión y funciones de los equipos para grabación y proceso de datos, y los riesgos que para la seguridad de la información y para la salud de las personas comporta su uso inadecuado.
14. Aplicar técnicas mecanográficas con precisión, velocidad y calidad de escritura a través de aplicaciones informáticas.
15. Utilizar las funciones básicas del procesador de texto, aplicaciones de presentación gráfica, y de hojas de cálculo, bases de datos, distinguiendo sus funciones básicas.
16. Mantener hábitos de orden, puntualidad, responsabilidad y pulcritud en el trabajo que desarrolla.
17. Habituarse al ritmo de trabajo de la empresa cumpliendo los objetivos generales y de rendimiento diario definidos en su propia organización.
MÓDULO ESPECÍFICO 1: GRABACIÓN DE DATOS
Asociado a la UC: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.
Duración: 87 horas.
UNIDAD DIDÁCTICA 1: Organización y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales
OBJETIVOS
Disponer los diferentes elementos materiales y espacios de trabajo aplicando criterios de optimización de recursos, las normas de calidad, seguridad y salud en procesos de grabación de datos en terminales informáticos.
CONTENIDOS
Organización y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales
– Organización del tiempo y el área de trabajo.
– Mantenimiento de diversos terminales informáticos.
– Postura corporal ante el terminal informático: Prevención de vicios posturales y tensiones. Posición de los brazos, muñecas y manos.
– Mitigación de los riesgos laborales derivados de la grabación de datos: Adaptación ergonómica de las herramientas y espacios de trabajo.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de supuestos prácticos para programar las actividades necesarias para el desarrollo de la grabación de datos, precisar el orden en el que se disponen los distintos documentos a grabar, adoptando la postura correcta e identificando las modificaciones necesarias en materia de ergonomía ambiental.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar distintos factores de optimización de recursos –planificación del tiempo, organización, limpieza, u otros–.
· Identificar los recursos y procedimientos de adaptación de los diferentes materiales y elementos ambientales que mitigan la fatiga u otros riesgos en materia de seguridad y salud. 
· Identificar los criterios necesarios para la organización de los recursos.
· Precisar los elementos, herramientas y espacios necesarios para la grabación de datos en terminales informáticos.
· Describir las posiciones correctas que debe de mantener el profesional en la grabación de datos, cumpliendo con la normativa de seguridad y salud e higiene postural.
· Explicar cuál es la posición ergonómica idónea en la grabación de datos.
· En casos prácticos de simulación convenientemente caracterizados de la actividad de grabación de datos:
· Programar las actividades necesarias para el desarrollo de la grabación de datos, ajustando los tiempos necesarios para el cumplimiento de objetivos marcados previamente.
· Precisar el orden en el que se disponen los diversos documentos a grabar y verificados.
· Identificar las modificaciones necesarias en materia de ergonomía ambiental para mitigar los riesgos en la grabación de datos.
· Explicar las consecuencias positivas y negativas de adoptar una posición correcta en la grabación de datos.
TEMPORALIZACIÓN
Seis horas, en el primer trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 2: La actuación personal y profesional en el entorno de trabajo de la actividad de grabación de datos
OBJETIVOS
Identificar los criterios de actuación profesional propia en la actividad de grabación de datos, que permitan la integración y cooperación en grupos contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida.
CONTENIDOS
La actuación personal y profesional en el entorno de trabajo de la actividad de grabación de datos
– Organización y formas de trabajo en un contexto profesional en la actividad de grabación de datos en terminales informáticos.
– Aplicación del concepto de trabajo en equipo en la actividad de grabación de datos en terminales informáticos: El espíritu de equipo y la sinergia.
– Identificación de parámetros de la actuación profesional en la actividad de grabación de datos: Indicadores de calidad de la organización e integración de hábitos profesionales. Su relación con procedimientos de trabajo, criterios de organización y coordinación, la orientación a resultados y otros.
– Caracterización de la profesionalidad: Ética personal y profesional en el entorno de trabajo.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de supuestos en los que se proponen roles determinados de un grupo de trabajo de grabación de datos, instrucciones concretas y diferentes pautas de trabajo
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Describir las principales funciones a desempeñar en grupos de trabajo de grabación de datos tipo, especificando las relaciones funcionales y jerárquicas que conllevan.
· Definir el trabajo en equipo en un grupo de grabación de datos tipo identificando las posibles estrategias o formas de trabajo.
· Justificar los valores ético-personales que determinan la profesionalidad, así como su importancia en la integración y participación activa en un equipo de trabajo de grabación de datos.
· Definir los criterios de calidad en la actividad de grabación de datos identificando los indicadores afectan a la propia actuación profesional.
· En casos prácticos de simulación convenientemente caracterizados, en los que se proponen roles determinados de un grupo de trabajo de grabación de datos tipo, instrucciones concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por un supuesto coordinador:
· Especificar el objetivo y contenido fundamental de las instrucciones de trabajo.
· Identificar las actividades de grabación y los roles a desempeñar por cada miembro del grupo de trabajo.
· Describir las pautas de actuación personal fundamentales para la integración en el grupo de trabajo, en cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia el resto de los miembros.
· Identificar las pautas de coordinación definidas y las personas con quienes hay que coordinarse en la realización de las tareas de grabación asignadas.
· Precisar el grado de autonomía de cada miembro del grupo en la realización de las actividades de grabación.
· Describir los criterios de calidad que han de guiar la propia actuación profesional.
· Identificar los valores éticos personales y profesionales, así como los posibles errores y necesidades de mejora en la actuación profesional propia, evidenciados en la simulación.
TEMPORALIZACIÓN
Ocho horas, durante el primer trimestre.
UNIDAD DIDÁCTICA 3: Aplicación de técnicas mecanográficas en teclados extendidos de terminales informáticos
OBJETIVOS
Aplicar técnicas mecanográficas en un teclado extendido, con precisión, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informáticas específicas.
CONTENIDOS
Aplicación de técnicas mecanográficas en teclados extendidos de terminales informáticos
– Técnica mecanográfica: Colocación de los dedos. Filas superior, inferior y dominante.
– Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precisión.
– Funcionamiento de un terminal informático: Composición y estructura del teclado extendido. Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor. Combinación de teclas en la edición de textos. Corrección de errores.
– Transcripción de textos complejos y volcados de voz.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de ejercicios utilizando un programa informático, para adquirir destreza con el teclado extendido
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar la composición y estructura de un teclado extendido.
· Precisar correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal informático.
· Explicar la técnica mecanográfica, estableciendo las diferencias entre las distintas formas de configuración del teclado.
· Definir de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares: Mayúsculas, signos ortográficos, numéricos, interrogativos y admirativos, tabuladores u otras.
· Transcribir textos complejos propuestos –fórmulas, jergas, idiomas, galimatías, u otros–, notas tomadas al dictado, volcado de voz, grabaciones u otros soportes, con rapidez, precisión y un perfecto manejo del teclado extendido.
· Identificar los componentes y funciones de los medios de reproducción necesarios para la grabación de dictados.
· En casos prácticos debidamente caracterizados, de copia o dictado de diversos textos complejos:
· Utilizar con precisión la línea dominante, las líneas inferiores y las líneas superiores.
· Utilizar con precisión los caracteres de función del teclado.
· Utilizar con rapidez y precisión las teclas auxiliares.
· Grabar dictados con precisión para agilizar la consecución de velocidad.
· Desarrollar una destreza suficiente para alcanzar entre trescientas y trescientas veinticinco pulsaciones por minuto con un nivel de error máximo del cinco por ciento sobre datos en lenguas propias o extranjeras.
· Justificar la importancia de la postura corporal ante el teclado –posición de los brazos, muñecas y manos–, para adquirir velocidad y prevenir riesgos contra la salud.
TEMPORALIZACIÓN
Veinticuatro horas durante el primer trimestre, y treinta horas en el segundo.
UNIDAD DIDÁCTICA 4: Aplicación de técnicas mecanográficas en teclados numéricos de terminales informáticos
OBJETIVOS
Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanográficas en un teclado numérico, con precisión, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informáticas específicas.
CONTENIDOS
Aplicación de técnicas mecanográficas en teclados numéricos de terminales informáticos
– Técnica mecanográfica: Colocación de los dedos.
– Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precisión.
– Funcionamiento de un terminal informático: Composición y estructura del teclado numérico. Teclas de funciones y de movimiento del cursor: Corrección de errores.
– Transcripción de tablas de datos.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de ejercicios utilizando un programa informático, para adquirir destreza con el teclado numérico
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar la composición y estructura de un teclado numérico.
· Precisar correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal informático.
· Explicar la técnica mecanográfica y las diferencias de configuración del teclado numérico.
· Transcribir tablas de datos numéricos con rapidez, precisión y un perfecto manejo del teclado numérico.
· Describir adecuadamente la colocación ante el teclado: Posición del cuerpo, brazos, muñecas y manos.
· En casos prácticos debidamente caracterizados, de copia de diversas tablas de datos numéricos complejas en diferentes aplicaciones informáticas:
· Utilizar con precisión la línea dominante, las líneas inferiores y las líneas superiores.
· Utilización de las teclas auxiliares.
· Desarrollar una destreza suficiente para no superar un nivel de error del cinco por ciento.
TEMPORALIZACIÓN
Seis horas en el segundo trimestre y 5 horas en el segundo
UNIDAD DIDÁCTICA 5: Utilización de técnicas de corrección y aseguramiento de resultados
OBJETIVOS
Modificar los errores localizados en la grabación de datos resaltándolos y cambiándolos mediante la utilización de cotejo de documentos, reglas ortográficas, mecanográficas y de acuerdo con las normas estandarizadas de calidad.
CONTENIDOS
Utilización de técnicas de corrección y aseguramiento de resultados
– Reglas gramaticales, ortográficas y mecanográficas.
– Técnicas y normas gramaticales, y construcción de oraciones.
– Aplicación de siglas y abreviaturas. Utilización de mayúsculas.
– Signos de puntuación. División de palabras.
– Motivación a la calidad: Diferentes formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.
-- Aseguramiento de la confidencialidad de la información.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de ejercicios para aplicar correctamente las reglas gramaticales y ortográficas, los signos de puntuación, las mayúsculas y las siglas y abreviaturas de uso más frecuente en la empresa
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Describir todas las actividades necesarias para la verificación de datos y explicar la secuencia lógica de las operaciones.
· Explicar los elementos y recursos básicos de la localización y modificación de errores mecanográficos.
· Identificar las herramientas disponibles para la corrección de errores mecanográficos durante el desarrollo de la grabación.
· Identificar los signos estandarizados de corrección de errores mecanográficos.
· Explicar las reglas de uso ortográfico, así como, la división de palabras al final de renglón.
· Identificar los medios, procedimientos y criterios más adecuados en el registro de la documentación a grabar.
· En casos prácticos de simulación suficientemente caracterizados, relacionados con el cotejo y la verificación de los documentos originados de la grabación de datos:
· Comprobar que la reproducción del documento coincide con el original escrito o volcado de voz.
· Localizar errores ortográficos o mecanográficos, mediante la técnica de cotejo de documentos, a través de las herramientas de tratamiento de textos.
· Precisar los errores de grabación, mediante el uso de signos de corrección de errores mecanográficos u ortográficos, en el propio documento o reproducción del mismo.
· Modificar con inmediatez y eficiencia los errores detectados.
· Registrar el documento, una vez corregido, a través de los medios informáticos o documentales disponibles.
· Explicar los conceptos y describir las normas de calidad aplicables a los trabajos de grabación de datos en terminales informáticos.
· Explicar las consecuencias del control de la documentación en las funciones propias de grabación de datos, y su repercusión en el logro de los objetivos propios y de la
· organización.
· Explicar las consecuencias de la confidencialidad de los datos a grabar y sus posibles repercusiones personales y para la imagen de las organizaciones.
TEMPORALIZACIÓN
Nueve horas en el tercer trimestre
METODOLOGÍA
Por las características del alumnado que cursan estos programas, el aprendizaje ha de ser lo más funcional posible, a la vez que se hace necesario, tomar como referencia el nivel de conocimientos previos que cada alumno posee, fomentando el interés en el oficio relacionado con este perfil e incrementando la autoestima.
Utilizar las tecnologías de la información en este perfil es imprescindible, ya que constituyen el elemento fundamental para la consecución de objetivos.
Es conveniente evitar la excesiva teorización de los contenidos y llegar a la abstracción a través de la aplicación reiterada de cada aprendizaje a diferentes situaciones concretas. Proponer tareas en las que se establezcan relaciones entre lo aprendido y lo nuevo, que no resulten repetitivas sino que requieran formular hipótesis y ponerlas a prueba, elegir entre explicaciones alternativas, etc.
Proponer formas de trabajo compartidas en las que los alumnos además de ayudarse unos a otros se acostumbren a defender sus opiniones con argumentos, escuchar a los demás, compartir las tareas y tolerar a sus compañeros.
Se recomienda la práctica de la simulación que exige un material adecuado al entorno en que se realiza la misma, es conveniente que se utilice de forma gradual, integrando otro tipo de actividades paralelas, utilizando distintos métodos como el estudio de casos, los supuestos puntuales, los proyectos de grupo, etc.
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
El proceso de evaluación del aprendizaje programado atenderá a los siguientes puntos:
· En el desarrollo de las unidades de trabajo, en que se dividen los módulos, se realizará un proceso de evaluación continua.
· Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus apuntes y con los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando. Este dossier será revisado periódicamente para valorar:
· Las actividades programadas, realizadas al menos en el 90% de las mismas.
· Claridad de la documentación presentada.
· Limpieza y orden de las actividades.
· Las actividades deben estar realizadas observando las instrucciones facilitadas.
· En el desarrollo de los aprendizajes se valorará la resolución de ejercicios y cuestionarios y la realización de trabajos y actividades (tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensión con que se van adquiriendo individualmente los conocimientos y para poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprensión de los conceptos y procesos.
· Dentro de este proceso de evaluación continua también se valorará la actitud que el alumno mantiene en el aula, la asistencia regular a clase y la predisposición que tiene para adquirir nuevos conocimientos.
En cada una de las tres evaluaciones existentes en el Programa de Garantía Social, la calificación se obtendrá valorando los aspectos anteriormente mencionados, ponderados del siguiente modo:
· Presentación del cuaderno de apuntes, realización de trabajos, y actividades. 10%
· Predisposición del alumno para adquirir nuevos conocimientos, asistencia a clase y actitud en el aula: 30%
· Realización de pruebas escritas y/o orales: 70%
Para obtener una calificación positiva, será necesario tener en el apartado de asistencia a clase y actitud una calificación igual o superior a 5, haber presentado al menos el 90% de las actividades y trabajos solicitados y en el apartado correspondiente a la realización de pruebas escritas y /o orales una calificación superior al 4,5; esta última calificación se obtendrá de la media aritmética de todas las pruebas realizadas, siendo necesario obtener en cada una de ellas una calificación mínima de 3
MÓDULO ESPECÍFICO 2: TRATAMIENTO DE DATOS, TEXTOS Y DOCUMENTACIÓN
Asociado a la UC: Realizar operaciones básicas de tratamiento de datos y textos, y confección de documentación.
Duración: 116 horas.
UNIDAD DIDÁCTICA 1: Conexión y funcionamiento operativo del equipamiento informático
OBJETIVOS
Resolver contingencias elementales de desconexión del equipamiento informático en condiciones de seguridad.
CONTENIDOS
Conexión y funcionamiento operativo del equipamiento informático
– Componentes y periféricos de los equipamientos informáticos.
– Conectores del equipamiento informático.
– Tipos de consumibles en los equipamientos informáticos.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Resolución de ejercicios para enumerar los distintos componentes y periféricos de un equipo informático, así como enumerar los tipos de consumibles en los mismos
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Explicar las funciones básicas de los equipos informáticos a través de los manuales y guías de usuario de los equipos disponibles.
· Identificar los componentes de conexión del equipamiento informático.
· Describir los riesgos profesionales derivados de la conexión y desconexión del equipamiento informático, y sus equipos de protección.
· Asumir el compromiso de cuidar los equipos, en los procesos de mantenimiento elemental del equipamiento informático, evitando costes y desgastes innecesarios.
· En casos prácticos de simulación convenientemente caracterizados, en los que se proporcionan distintos elementos del equipamiento informático:
· Detectar el elemento desconectado en función de la anomalía indicada.
· Ajustar los conectores implicados en función del tipo de terminal, conectado o desconectado, resolviendo las contingencias observadas.
· Cumplir las medidas de seguridad necesarias para realizar las operaciones de conexión o desconexión en modo seguro.
· Utilizar los equipos de protección de riesgos de acuerdo con los conectores y terminales implicados.
TEMPORALIZACIÓN
Ocho horas durante el primer trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 2: Trascripción de documentación con procesadores de texto
OBJETIVOS
Utilizar las funciones básicas del procesador de texto, con destreza en la transcripción de documentos simples y elementales, obteniendo copias exactas, e insertando objetos.
CONTENIDOS
Trascripción de documentación con procesadores de texto
– Estructura y funciones de un procesador de texto.
– Gestión de documentos en procesadores de textos.
– Aplicación de formato a documentos.
– Utilización de plantillas.
– Edición de textos y tablas.
– Inserción de objetos.
– Configuración e impresión de textos.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Reproducción de diversas prácticas que les permitan aplicar las diferentes utilidades de un procesador de texto.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar las funciones básicas, prestaciones y procedimientos simples de los procesadores de textos y autoedición.
· Identificar las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de la información.
· En casos prácticos suficientemente caracterizados de trascripción de documentos utilizando el procesador de texto:
· Abrir y cerrar procesadores de texto.
· Guardar documentos en el formato y dirección facilitados, nombrándolos significativamente para su posterior acceso.
· Configurar las distintas páginas del documento ciñéndose a los originales o indicaciones propuestas –márgenes,
· dimensiones y orientación, encabezados y pies de página, encolumnados, bordes, sombreados u otros–.
· Transcribir los documentos con exactitud y con la destreza adecuada, aplicando los formatos y estilos de texto, tablas indicadas, o sobre las plantillas predefinidas.
· Corregir los errores cometidos al reutilizar o introducir la información.
· Localizar las posibles inexactitudes al introducir y manipular los datos con el sistema informático, ya sea manualmente o con la ayuda de alguna prestación de la propia aplicación –corrector ortográfico u otros–.
· Integrar objetos simples en el texto, en el lugar y forma adecuados.
· Configurar las diferentes opciones de impresión en función de la información facilitada.
· Realizar la impresión de los documentos transcritos.
· Utilizar las funciones y utilidades del procesador de textos que garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad de la información de acuerdo con las indicaciones recibidas.
TEMPORALIZACIÓN
Cuarenta y dos horas durante el primer trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 3: Utilización de presentación gráfica con aplicaciones informáticas
OBJETIVOS
Utilizar las funciones básicas necesarias de aplicaciones de presentación gráfica, introduciendo y actualizando datos en presentaciones sencillas de documentación e información.
CONTENIDOS
Utilización de presentación gráfica con aplicaciones informáticas
– Estructura y funciones de la aplicación.
– Gestión de presentaciones gráficas.
– Introducción, modificación y eliminación de datos.
– Inserción de objetos.
– Configuración e impresión de presentaciones gráficas.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de ejercicios sobre las utilidades de un programa de presentaciones gráficas
· Realización de una presentación gráfica sobre un tema determinado elegido individualmente por los alumnos
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar las utilidades básicas de un programa de presentaciones gráficas describiendo sus funciones.
· Diferenciar las aplicaciones de presentación gráfica en función de los resultados finales.
· En casos prácticos debidamente caracterizados, en los que se requiere elaboración de documentación:
· Guardar las presentaciones en el formato y dirección facilitados, nombrándolos significativamente para su posterior acceso.
· Utilizar el formato más adecuado a cada tipo de información para su presentación final.
· Introducir y modificar datos en presentaciones que se adecuen a la información facilitada.
· Modificar y eliminar presentaciones con exactitud y destreza.
· Introducir y modificar los gráficos y otros objetos aportados.
· Corregir los errores cometidos al introducir o reutilizar la información.
· Localizar los errores e inexactitudes producidas en las presentaciones, proponiendo distintas alternativas.
· Imprimir las presentaciones configurando las diferentes opciones en función de la información facilitada.
· Utilizar las funciones y utilidades de aplicaciones de presentación gráfica que garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad de la información de acuerdo con las instrucciones recibidas.
TEMPORALIZACIÓN
Diez horas durante el segundo trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 4: Elaboración de documentación con hojas de cálculo
OBJETIVOS
Utilizar las funciones básicas necesarias de la hoja de cálculo con exactitud, elaborando tablas y gráficos estándar.
CONTENIDOS
Elaboración de documentación con hojas de cálculo
– Estructura y funciones de una hoja de cálculo.
– Gestión de documentos de hojas de cálculo.
– Aplicación de formato a las hojas de cálculo.
– Utilización de fórmulas y funciones sencillas.
– Edición de hojas de cálculo.
– Inserción y configuración de gráficos.
– Configuración e impresión de hojas cálculo.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Reproducción de diversas prácticas que les permitan aplicar las distintas utilidades de un procesador de texto
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar las funciones básicas, prestaciones y procedimientos simples de la hoja de cálculo.
· Diferenciar el uso de los diferentes formatos que se dan en una aplicación informática de hoja de cálculo.
· Identificar la estructura necesaria para formular funciones básicas.
· Distinguir los elementos que integran los distintos tipos de representación gráfica.
· Distinguir los diferentes criterios de ordenación y filtrado de datos.
· En casos prácticos suficientemente caracterizados, de utilización de hojas de cálculo:
· Abrir y cerrar hojas de cálculo.
· Agrupar hojas de cálculo por el contenido de sus datos en libros.
· Guardar la hoja de cálculo en el formato y dirección facilitados, nombrándolas significativamente para su posterior acceso.
· Utilizar los formatos adecuados al tipo de información aportada.
· Aplicar fórmulas y funciones sencillas en las celdas, comprobando su funcionamiento y el resultado que se prevé.
· Confeccionar gráficos sencillos a partir de rangos de celdas de la hoja de cálculo, optando por el formato adecuado, de acuerdo con la actividad a desarrollar.
· Ordenar y filtrar los datos incluidos en una hoja de cálculo aplicando los criterios requeridos.
· Configurar las diferentes opciones de impresión en función de la información facilitada.
· Utilizar las funciones y utilidades de la hoja de cálculo que garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad de la información de acuerdo con las instrucciones recibidas.
TEMPORALIZACIÓN
Treinta y nueve horas durante el segundo trimestre, y siete durante el tercero
UNIDAD DIDÁCTICA 5: Transmisión interna de información y documentación en las organizaciones
OBJETIVOS
Aplicar procedimientos de transmisión interna de documentos en organizaciones a través de entrega personal y utilidades de mensajería informática.
CONTENIDOS
Transmisión interna de información y documentación en las organizaciones
– Actitud personal y profesional en la recepción de instrucciones de trabajo.
– Selección y organización del contenido de mensajes en la comunicación.
– Procedimientos internos para la transmisión de la información y documentación.
– Utilidades de la mensajería informática en la transmisión de documentos.
– La entrega personal de documentos: El feed-back y la escucha efectiva.
– La comunicación asertiva.
– Identificación y puesta en práctica de pautas de actuación personal ante incidencias en la entrega.
– Comportamientos y señales básicas de control emocional.
– Confidencialidad, seguridad y custodia en la transmisión.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de supuestos prácticos de transmisión de documentos a través de equipos informáticos
· A través de la técnica del “role-playing” practicar las normas a seguir para realizar una escucha efectiva y mantener una conducta asertiva
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar distintos procedimientos de transmisión interna de documentación en las organizaciones.
· Explicar las ventajas de la escucha efectiva en la actuación profesional y de la utilización de las técnicas de asertividad aplicables a la recepción de instrucciones y a la entrega personal de documentos.
· Diferenciar las estrategias y actitudes personales y profesionales adecuadas para la aclaración y resolución de incidencias en la entrega personal de documentos.
· Valorar la importancia de la entrega de la documentación en el plazo, procedimiento y formato establecidos.
· Explicar la estructura y funciones de las utilidades de mensajería informática interna, diferenciando las distintas opciones de entrega en relación con la importancia, seguridad y urgencia del documento.
· Valorar la importancia de la aplicación de los principios de seguridad y confidencialidad en la transmisión y entrega de documentos.
· En supuestos prácticos de simulación en los que se proporciona información debidamente caracterizada sobre transmisión de documentos de trabajo a través de entrega personal y unas instrucciones dadas:
· Interpretar el contenido de las instrucciones de trabajo identificando el destinatario, el plazo, y los criterios y formato de entrega de los documentos.
· Aplicar las habilidades de escucha efectiva en la recepción de las instrucciones.
· Aplicar las pautas de actuación personal y profesional en la entrega de la documentación requerida.
· Comprobar que los documentos son los dirigidos al destinatario y que la entrega se realiza en plazo.
· Comprobar que la identidad de la persona a la que se entregan los documentos corresponde con el destinatario o persona autorizada según procedimiento.
· Aplicar, en su caso, las técnicas y actitud adecuadas para la aclaración y resolución de incidencias en la entrega de la documentación.
· Establecer los criterios de seguridad en la entrega de la documentación.
· Evaluar las simulaciones identificando los valores éticos personales y profesionales evidenciados así como las posibilidades de mejora en la actuación personal y profesional de los intervinientes.
· En supuestos prácticos en los que se proporciona información debidamente caracterizada sobre transmisión de documentos de trabajo a través de utilidades de mensajería informática interna, siguiendo unas instrucciones de trabajo establecidas:
· Interpretar el contenido de las instrucciones de trabajo identificando el destinatario, el plazo, y los criterios y formato de entrega de los documentos.
· Adjuntar el documento o documentos utilizando las opciones específicas de búsqueda y selección.
· Enviar el mensaje comprobando que el documento ha sido adjuntado y es el requerido, otorgándole la importancia, urgencia, comprobación de recepción u otras, con los comandos correspondientes, según instrucciones.
· Comprobar que el mensaje y la documentación han sido recibidos por el destinatario a través de las utilidades de mensajería interna, según instrucciones.
· Establecer los criterios de seguridad en la entrega de la documentación.
TEMPORALIZACIÓN
Diez horas durante el tercer trimestre
METODOLOGÍA
Por las características del alumnado que cursan estos programas, el aprendizaje ha de ser lo más funcional posible, a la vez que se hace necesario, tomar como referencia el nivel de conocimientos previos que cada alumno posee, fomentando el interés en el oficio relacionado con este perfil e incrementando la autoestima.
Utilizar las tecnologías de la información en este perfil es imprescindible, ya que constituyen el elemento fundamental para la consecución de objetivos.
Es conveniente evitar la excesiva teorización de los contenidos y llegar a la abstracción a través de la aplicación reiterada de cada aprendizaje a diferentes situaciones concretas. Proponer tareas en las que se establezcan relaciones entre lo aprendido y lo nuevo, que no resulten repetitivas sino que requieran formular hipótesis y ponerlas a prueba, elegir entre explicaciones alternativas, etc.
Proponer formas de trabajo compartidas en las que los alumnos además de ayudarse unos a otros se acostumbren a defender sus opiniones con argumentos, escuchar a los demás, compartir las tareas y tolerar a sus compañeros.
Se recomienda la práctica de la simulación que exige un material adecuado al entorno en que se realiza la misma, es conveniente que se utilice de forma gradual, integrando otro tipo de actividades paralelas, utilizando distintos métodos como el estudio de casos, los supuestos puntuales, los proyectos de grupo, etc.
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
El proceso de evaluación del aprendizaje programado atenderá a los siguientes puntos:
· En el desarrollo de las unidades de trabajo, en que se dividen los módulos, se realizará un proceso de evaluación continua.
· Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus apuntes y con los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando. Este dossier será revisado periódicamente para valorar:
· Las actividades programadas, realizadas al menos en el 90% de las mismas.
· Claridad de la documentación presentada.
· Limpieza y orden de las actividades.
· Las actividades deben estar realizadas observando las instrucciones facilitadas.
· En el desarrollo de los aprendizajes se valorará la resolución de ejercicios y cuestionarios y la realización de trabajos y actividades (tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensión con que se van adquiriendo individualmente los conocimientos y para poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprensión de los conceptos y procesos.
· Dentro de este proceso de evaluación continua también se valorará la actitud que el alumno mantiene en el aula, la asistencia regular a clase y la predisposición que tiene para adquirir nuevos conocimientos.
En cada una de las tres evaluaciones existentes en el Programa de Garantía Social, la calificación se obtendrá valorando los aspectos anteriormente mencionados, ponderados del siguiente modo:
· Presentación del cuaderno de apuntes, realización de trabajos y actividades. 10%
· Predisposición del alumno para adquirir nuevos conocimientos, asistencia a clase y actitud en el aula: 30%
· Realización de pruebas escritas y/o orales: 70%
Para obtener una calificación positiva, será necesario tener en el apartado de asistencia a clase y actitud una calificación igual o superior a 5, haber presentado al menos el 90% de las actividades y trabajos solicitados y en el apartado correspondiente a la realización de pruebas escritas y /o orales una calificación superior al 4,5; esta última calificación se obtendrá de la media aritmética de todas las pruebas realizadas, siendo necesario obtener en cada una de ellas una calificación mínima de 3
MÓDULO ESPECÍFICO 3: REPRODUCCIÓN Y ARCHIVO
Asociado a la UC: Realizar operaciones auxiliares de reproducción y archivo en soporte convencional o informático.
Duración: 87 horas.
UNIDAD DIDÁCTICA 1: Utilización básica de los sistemas operativos habituales
OBJETIVOS
Utilizar las funciones básicas de los sistemas operativos habituales en la gestión y búsqueda de carpetas y archivos.
CONTENIDOS
Utilización básica de los sistemas operativos habituales
– Gestión de archivos y carpetas: Elementos de navegación o exploración en un sistema operativo, funciones básicas de exploración y búsqueda.
– Manejo de las herramientas de recuperación de la información, archivos o carpetas.
– Intercambio de información: Intercambio estático, incrustar y vincular.
– Procedimientos de seguridad, integridad y protección de información:
Copias de seguridad y mecanismos alternativos.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de ejercicios con el ordenador sobre la creación de estructuras de carpetas y subcarpetas, búsqueda de archivos, gestión de los mismos, intercambios estáticos y dinámicos de información y copias de seguridad
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar las funciones básicas de un sistema operativo en un entorno de red.
· Determinar los principios de organización de los sistemas operativos a través de los diferentes archivos y carpetas que lo integran, utilizando esquemas en función de su jerarquía.
· Diferenciar entre las aplicaciones de gestión de archivos propios de un sistema operativo y el resto de aplicaciones que están incluidas dentro del mismo.
· Explicar las prestaciones fundamentales del sistema operativo que permiten buscar, archivar y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad de la información.
· Distinguir las funciones básicas de los sistemas operativos en la gestión de archivos y carpetas.
· En un supuesto práctico, convenientemente caracterizado, de utilización del sistema operativo:
· Crear carpetas identificándolas con un nombre que permita su localización y recuperación.
· Cambiar el nombre de una carpeta de acuerdo con las indicaciones recibidas.
· Seleccionar los archivos y documentos que contienen las carpetas utilizando las teclas adecuadas en caso necesario.
· Realizar copias y movimientos de archivos, documentos y/o carpetas a otras ubicaciones.
· Establecer contraseñas de archivos.
· Realizar búsquedas de archivos y/o carpetas de forma rápida y precisa de acuerdo con los criterios establecidos.
· Realizar copias de seguridad de los archivos y documentos.
· Eliminar carpetas y archivos.
TEMPORALIZACIÓN
Nueve horas durante el primer trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 2: Técnicas básicas de archivo y clasificación de documentación administrativa (I)
OBJETIVOS
Aplicar técnicas de archivo y clasificación básicas y habituales en la codificación y organización de documentación administrativa tipo, utilizando archivos físicos o informáticos.
CONTENIDOS
Técnicas básicas de archivo y clasificación de documentación administrativa (i)
– El archivo: Definición, importancia, fines, tipos y ámbitos.
– Sistemas de organización, clasificación y codificación en función del tipo de información y documentación.
– Procedimientos previos al archivo: Codificación de documentación, unificación de documentos.
– Mantenimiento del archivo físico e informático: Material, infraestructura de archivo, métodos de archivo, unidades de conservación.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de supuestos prácticos de clasificación de documentos en función de la frecuencia de uso
· Clasificación de documentos aplicando criterios numéricos, alfabéticos, alfanuméricos y geográficos
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar los diferentes sistemas convencionales de archivo, ordenación y clasificación.
· Describir las distintas técnicas de codificación en la organización de documentos.
· Identificar las prestaciones de una aplicación informática que realice copias de seguridad.
· Distinguir entre los diferentes criterios de homogeneidad y operatividad de los archivos.
· Diferenciar las medidas de protección y seguridad en los distintos tipos de documentos.
· En un supuesto práctico, convenientemente caracterizado, en el que se proporciona documentación tipo:
· Identificar los distintos soportes de archivo en función de la frecuencia de consulta o utilización de la documentación aportada.
· Clasificar los documentos en función del tipo de empresa y la frecuencia de uso.
· Aplicar las reglas de clasificación de archivos: Alfabéticas, numéricas, alfanuméricas u otras.
· Organizar físicamente la documentación en el archivo propuesto.
· Utilizar software para guardar y localizar documentos de forma organizada y accesible.
· En un supuesto práctico, convenientemente caracterizado, en el que se especifiquen las tareas a desarrollar y el sistema de archivo disponible:
· Aplicar los procesos administrativos de archivo –clasificación, codificación, prearchivo, archivo– gestionando y organizando la documentación en archivos físicos en papel o a través de procedimientos informáticos.
· Aplicar los procesos de control y seguimientos de documentos prestados cumplimentando los formularios correspondientes.
· Utilizar los programas antivirus periódicamente, manteniéndolos actualizados para garantizar la seguridad de la documentación archivada.
TEMPORALIZACIÓN
Nueve horas durante el primer trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 3: Técnicas básicas de archivo y clasificación de documentación administrativa (II)
OBJETIVOS
Utilizar las técnicas básicas de acceso, entrega, transferencia y eliminación de documentos y archivos, en función de los distintos niveles de acceso, conservación y vigencia.
CONTENIDOS
Técnicas básicas de archivo y clasificación de documentación administrativa (ii)
– Seguimiento, almacenamiento, conservación, entrega y expurgo de documentos.
– Acceso, seguridad y confidencialidad de la información y documentación.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Resolución de ejercicios de enumeración de las normas a seguir para mantener la seguridad y confidencialidad de los documentos
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar los procesos de entrega, transferencia y eliminación de documentos y archivos.
· Precisar los útiles de acceso de archivos, de acuerdo con distintas circunstancias ambientales.
· Diferenciar los recursos de transferencia y eliminación de archivos y documentos.
· En un supuesto práctico de simulación, convenientemente caracterizado, de acceso, conservación y vigilancia de un sistema de archivo:
· Describir la mecánica para el control de documentos.
· Realizar la transferencia de documentos según un plan de transferencia propuesto.
· Eliminar archivos, documentos y copias de seguridad de los mismos según los medios facilitados.
· Identificar la documentación de los archivos de acuerdo con su tratamiento: Archivos de gestión, intermedios e históricos.
· Relacionar los criterios de conservación aplicables de acuerdo con el tipo de documento.
TEMPORALIZACIÓN
Nueve horas durante el primer trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 4: Actualización y extracción de información en bases de datos
OBJETIVOS
Utilizar las funciones básicas de bases de datos necesarias, introduciendo, ordenando, consultando y presentando información de forma actualizada.
CONTENIDOS
Actualización y extracción de información en bases de datos
– Estructura y funciones de una base de datos.
– Gestión de archivos en aplicaciones informáticas de bases de datos.
– Introducción, modificación y eliminación de datos.
– Búsquedas sencillas de datos.
– Configuración e impresión de informes.
– Obtención de copias de seguridad de las bases de datos.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de ejercicios que les permitan introducir, modificar , eliminar y consultar datos en función de distintos criterios en una base de datos, así como configurar e imprimir informes sobre los mismos
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar las funciones básicas de una base de datos.
· Distinguir los diferentes objetos de una base de datos en cuanto a sus características y utilidades.
· Explicar las prestaciones fundamentales de la aplicación que permitan consultar, procesar, editar, archivar y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad de la información.
· En casos prácticos, suficientemente caracterizados y mediante el uso de una aplicación informática de base de datos:
· Abrir y cerrar una base de datos.
· Introducir registros, modificaciones, altas y bajas a partir de los datos proporcionados.
· Filtrar y ordenar la información según las instrucciones facilitadas.
· Obtener los datos o información requerida a partir de consultas sencillas.
· Archivar la información y realizar copias de seguridad de la base de datos en el soporte proporcionado.
· Imprimir tablas, consultas e informes configurando de acuerdo con lo solicitado las opciones de impresión.
· Aplicar los procedimientos que garanticen la confidencialidad de la información.
TEMPORALIZACIÓN
Once horas durante el primer trimestre y veinte durante el segundo
UNIDAD DIDÁCTICA 5: Utilización de equipos de reprografía (I)
OBJETIVOS
Comprobar el funcionamiento básico de los equipos de reproducción, informáticos y de encuadernación funcional –fotocopiadoras, impresoras, escáneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros–, identificando las incidencias elementales, de acuerdo con los manuales de uso y sistemas de ayuda.
CONTENIDOS
Utilización de equipos de reprografía
– Equipos de reproducción: Tipos, componentes, características de los dispositivos.
– Identificación de incidencias elementales en equipos de reprografía.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realizar el mantenimiento primario de los equipos de reprografía, tomando, en cada caso, las medidas de seguridad oportunas
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar las incidencias básicas de equipos de reproducción e informáticos.
· Identificar las tareas de limpieza y mantenimiento de útiles de encuadernación, y los ajustes pertinentes para un adecuado funcionamiento.
· Diferenciar las operaciones de mantenimiento básico y limpieza en los equipos de reproducción e informáticos.
· Diferenciar los distintos recursos consumibles –tintas y líquidos, papel, cintas y cartuchos de impresión, tóner u otros– en función de los equipos de reproducción e informáticos.
· Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar el máximo provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.
· En un supuesto práctico de simulación, relacionado con el funcionamiento de equipos de reproducción, informáticos y encuadernación funcional:
· Poner a punto y limpiar las máquinas.
· Detectar pequeñas averías mecánicas solucionando, si es posible, las contingencias observadas.
· Aprovisionar con los materiales necesarios las máquinas.
· Realizar las pruebas de funcionamiento básico de los equipos informáticos y de reproducción.
· Realizar labores de mantenimiento básico de los equipos informáticos y de oficina.
· Sustituir consumibles, de entre diversos tipos facilitados, en el equipo que corresponda.
· Tomar las medidas de seguridad necesarias para comprobar el funcionamiento básico en modo seguro.
· Utilizar los equipos de protección de acuerdo con los conectores y terminales implicados.
TEMPORALIZACIÓN
Ocho horas durante el segundo trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 6: Utilización de equipos de reprografía (II)
OBJETIVOS
Utilizar útiles de reprografía, obteniendo copias en formato documental y/o digital de documentación tipo, de acuerdo con criterios y estándares de calidad definidos.
CONTENIDOS
– Funcionamiento de los equipos de reprografía –fotocopiadoras, impresoras, escáneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros–.
– Utilización de software de digitalización de documentos.
– Obtención de copias en formato documental y/o digital.
– Observación de los procedimientos de calidad en la reproducción de documentos.
– Procedimientos de seguridad en la utilización de equipos de reproducción.
– Eliminación de residuos: Normativa aplicable.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Fotocopiar documentos a doble cara, borrando el surco negro central
· Fotocopiar documentos por las dos caras.
· Fotocopiar e imprimir documentos, ampliándolos o reduciéndolos
· Escasear y guardar documentos 
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar, sobre máquinas reales, las funciones de equipos de reprografía y las partes básicas que las componen.
· Explicar la utilidad de las diferentes máquinas empleadas en la reprografía de la documentación administrativa y de gestión a través de catálogos y guías de usuario.
· Diferenciar de forma precisa los métodos de reproducción: Reprografía, multicopista, fotocopiadora y digitalización.
· Identificar los distintos tipos de documentos en cuánto a sus características – color, imágenes, fotografías– determinando el formato preciso de acuerdo con los diferentes tipos de reproducción.
· Distinguir los procedimientos de uso en función del equipo a utilizar –fotocopiadoras, impresoras, escáneres, reproductoras u otros–.
· Distinguir los distintos tipos de formatos de papel que más se utilizan en una oficina de acuerdo con los objetivos del documento que deben soportar.
· En un supuesto práctico, convenientemente caracterizado, relacionado con la reproducción de copias físicas:
· Fotocopiar e imprimir clasificando e intercalando los documentos originales en función del tipo de documento.
· Fotocopiar cuadernillos a doble hoja «borrando» el surco negro central lo mejor posible.
· Fotocopiar documentos por «las dos caras» para conformar cuadernillos idénticos a los originales.
· Fotocopiar documentos realizando las ampliaciones y reducciones necesarias.
· Fotocopiar e imprimir ampliando o reduciendo los documentos originales en función del tipo de documento.
· Reducir el número de copias en formato papel aplicando criterios de sostenibilidad.
· Demostrar interés por realizar los trabajos con un buen acabado.
· En un supuesto práctico, convenientemente caracterizado, relacionado con la reproducción de copias digitales:
· Comprobar que los documentos a reproducir/escanear no han sido previamente reproducidos o digitalizados para evitar duplicidades.
· Guardar los documentos nombrándolos de acuerdo con las normas de nomenclatura definidas, y referenciándolos, en su caso, a los campos indicados.
· Comprobar que la resolución de los documentos electrónicos escaneados se corresponde con la requerida.
· Comprobar que el documento digitalizado está completo, es legible en todas sus partes y contiene las páginas consecutivas.
· Recuperar los documentos digitalizados para proceder a su reproducción posterior.
· Duplicar documentos digitalizados en los soportes proporcionados.
TEMPORALIZACIÓN
Ocho horas durante el segundo trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 7: Encuadernación funcional
OBJETIVOS
Utilizar materiales y útiles de encuadernación funcional con precisión, atendiendo a las características de los documentos tipo, respetando los criterios de seguridad y sostenibilidad.
CONTENIDOS
Encuadernación funcional
– Equipos, útiles y herramientas de encuadernación funcional: Tipos, características, funcionamiento, detección de posibles incidencias.
– Materiales de la encuadernación funcional: Tipos, características y su utilización.
– Técnicas de encuadernación funcional: Corte, perforado y encuadernado funcional.
– Utilización de equipos, útiles y herramientas de encuadernación funcional en condiciones de seguridad.
– Eliminación de residuos respetando la normativa.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de tareas de corte, perforado y encuadernación
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar la documentación a encuadernar describiendo las características para su encuadernación, y los criterios de ordenación más apropiados.
· Distinguir los distintos útiles y herramientas en la realización de operaciones de encuadernación funcional –guillotina, máquinas de perforar de papel, cizallas, u otras–,identificando sus mecanismos, funciones y utilización.
· Diferenciar los distintos tipos de materiales –canutillos, grapas, espirales, anillas, cubiertas u otros– utilizados en la encuadernación funcional.
· Identificar los sistemas de reciclaje en función de la naturaleza de los residuos producidos en la encuadernación
· funcional.
· Describir los riesgos profesionales derivados de la utilización de las máquinas y herramientas de encuadernación funcional y sus equipos de protección.
· Distinguir, según el tipo de encuadernación funcional, los distintos criterios de calidad relacionados.
· En un supuesto práctico convenientemente caracterizado, en el que se especifiquen las tareas a desarrollar y los medios de encuadernación funcional disponibles.
· Comprobar el estado de funcionamiento de las herramientas de encuadernación funcional.
· Organizar la documentación a encuadernar, ordenándola de acuerdo con los criterios establecidos y la correcta utilización de los medios disponibles.
· Utilizar la cizalla u otros útiles análogos realizando distintos cortes de papel con precisión, observando las medidas de seguridad correspondientes.
· Utilizar la máquina de perforar papel de forma correcta.
· Encuadernar en sus diversas formas –encanutado, grapado, espiralado, anillado u otras– la documentación aportada, asignando el tipo de cubiertas en función de las características del documento y de acuerdo con la información facilitada.
· Desechar los residuos en distintos envases de reciclado conforme a su naturaleza.
· Utilizar las precauciones y equipos de protección necesarios para realizar con seguridad la encuadernación funcional.
· Comprobar que la encuadernación funcional realizada cumple con los criterios de calidad facilitados e inherentes al tipo de encuadernación.
TEMPORALIZACIÓN
Catorce horas durante el tercer trimestre
METODOLOGÍA
Por las características del alumnado que cursan estos programas, el aprendizaje ha de ser lo más funcional posible, a la vez que se hace necesario, tomar como referencia el nivel de conocimientos previos que cada alumno posee, fomentando el interés en el oficio relacionado con este perfil e incrementando la autoestima.
Utilizar las tecnologías de la información en este perfil es imprescindible, ya que constituyen el elemento fundamental para la consecución de objetivos.
Es conveniente evitar la excesiva teorización de los contenidos y llegar a la abstracción a través de la aplicación reiterada de cada aprendizaje a diferentes situaciones concretas. Proponer tareas en las que se establezcan relaciones entre lo aprendido y lo nuevo, que no resulten repetitivas sino que requieran formular hipótesis y ponerlas a prueba, elegir entre explicaciones alternativas, etc.
Proponer formas de trabajo compartidas en las que los alumnos además de ayudarse unos a otros se acostumbren a defender sus opiniones con argumentos, escuchar a los demás, compartir las tareas y tolerar a sus compañeros.
Se recomienda la práctica de la simulación que exige un material adecuado al entorno en que se realiza la misma, es conveniente que se utilice de forma gradual, integrando otro tipo de actividades paralelas, utilizando distintos métodos como el estudio de casos, los supuestos puntuales, los proyectos de grupo, etc.
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
El proceso de evaluación del aprendizaje programado atenderá a los siguientes puntos:
· En el desarrollo de las unidades de trabajo, en que se dividen los módulos, se realizará un proceso de evaluación continua.
· Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus apuntes y con los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando. Este dossier será revisado periódicamente para valorar:
· Las actividades programadas, realizadas al menos en el 90% de las mismas.
· Claridad de la documentación presentada.
· Limpieza y orden de las actividades.
· Las actividades deben estar realizadas observando las instrucciones facilitadas.
· En el desarrollo de los aprendizajes se valorará la resolución de ejercicios y cuestionarios y la realización de trabajos y actividades (tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensión con que se van adquiriendo individualmente los conocimientos y para poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprensión de los conceptos y procesos.
· Dentro de este proceso de evaluación continua también se valorará la actitud que el alumno mantiene en el aula, la asistencia regular a clase y la predisposición que tiene para adquirir nuevos conocimientos.
En cada una de las tres evaluaciones existentes en el Programa de Garantía Social, la calificación se obtendrá valorando los aspectos anteriormente mencionados, ponderados del siguiente modo:
· Presentación del cuaderno de apuntes, realización de trabajos y actividades. 10%
· Predisposición del alumno para adquirir nuevos conocimientos, asistencia a clase y actitud en el aula: 30%
· Realización de pruebas escritas y/o orales: 70%
Para obtener una calificación positiva, será necesario tener en el apartado de asistencia a clase y actitud una calificación igual o superior a 5, haber presentado al menos el 90% de las actividades y trabajos solicitados y en el apartado correspondiente a la realización de pruebas escritas y /o orales una calificación superior al 4,5; esta última calificación se obtendrá de la media aritmética de todas las pruebas realizadas, siendo necesario obtener en cada una de ellas una calificación mínima de 3
MÓDULO ESPECÍFICO 4: TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS BÁSICAS DE OFICINA
Asociado a la UC: Realizar operaciones de apoyo administrativo básico.
Duración: 116 horas.
UNIDAD DIDÁCTICA 1: Conceptos básicos de organización de empresas y entidades públicas
OBJETIVOS
Representar las funciones básicas y los flujos de información fundamentales en estructuras organizativas públicas o privadas determinadas, a través de organigramas.
CONTENIDOS
Conceptos básicos de organización de empresas y entidades públicas
– Fundamentos y áreas funcionales básicos de las organizaciones.
– La organización en la empresa: Departamentos, tipología y características.
– La organización y fundamentos básicos del Estado y de la Unión Europea.
– Descripción de organigramas elementales de organizaciones privadas y públicas: Tipología, funciones y tipos.
– Mantenimiento del entorno físico del espacio de acogida: Aspecto y disposición de materiales auxiliares y tipos.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de organigramas sencillos de entidades públicas y privadas
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Reconocer las funciones fundamentales desarrolladas en organizaciones y entidades concretas, públicas o privadas.
· Definir el concepto de departamento y los criterios más usuales utilizados en la departamentalización de organizaciones e instituciones privadas determinadas.
· Identificar la información básica generada en el desarrollo de las funciones fundamentales de organizaciones concretas, especificando su recorrido o flujo entre departamentos y, en su caso, desde o hacia el exterior.
· Diferenciar entre organización formal e informal.
· Precisar los elementos básicos de la organización del Estado: Administración Central, Autonómica y Local.
· Definir la función del organigrama como instrumento de representación gráfica de estructuras organizativas.
· Distinguir los tipos básicos de organigramas en función de su utilidad para representar aspectos organizativos concretos.
· En casos prácticos de simulación, convenientemente caracterizados, en los que se proponen actividades sencillas desarrolladas en estructuras organizativas concretas:
· Relacionar las actividades propuestas con las funciones básicas que desarrollan.
· Identificar los departamentos más representativos según las funciones relacionadas.
· Especificar los flujos de información entre los distintos departamentos propuestos.
· Describir los departamentos y los diferentes flujos de información identificados en un organigrama sencillo.
TEMPORALIZACIÓN
Doce horas durante el primer trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 2: La actuación personal y profesional en la realización de las actividades de apoyo administrativo
OBJETIVOS
Identificar los criterios de actuación profesional que permiten la integración y cooperación de las actividades de apoyo administrativo en un grupo de trabajo o departamento, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida.
CONTENIDOS
La actuación personal y profesional en la realización de las actividades de apoyo administrativo
– Identificación de parámetros para una actuación profesional en las actividades de apoyo administrativo: Indicadores de calidad de la organización e integración de hábitos profesionales. Su relación con procedimientos de trabajo, criterios de organización y coordinación, la orientación a resultados.
– Trabajar con otros en las actividades de apoyo administrativo.
– Factores que modifican la dinámica de un grupo de trabajo. Nivel de tarea, nivel de relación.
– Aplicación del trabajo en equipo en la realización de las actividades de apoyo administrativo en una organización: El espíritu de equipo y la sinergia.
– Caracterización de la profesionalidad: Ética personal y profesional en las actividades de apoyo administrativo.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de supuestos con instrucciones concretas, para identificar el objetivo fundamental de las mismas, las actividades de apoyo administrativo, las pautas de coordinación definidas y los resultados que se han de obtener.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Describir los elementos fundamentales que caracterizan un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.
· Explicar las fases de desarrollo de un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo, y los factores que pueden modificar su dinámica, identificando cómo puede afectar la incorporación de un nuevo miembro al grupo.
· Describir las principales funciones que se han de desempeñar en grupos de trabajo de apoyo administrativo tipo, especificando las relaciones funcionales y jerárquicas que conllevan, así como las relaciones con otros grupos de trabajo.
· Definir lo qué consiste un trabajo en equipo, el espíritu de equipo y la sinergia, identificando las posibles estrategias o variantes en las formas de trabajo.
· Justificar los valores ético-personales que determinan la profesionalidad, así como su importancia en la integración y participación activa en un equipo de trabajo de apoyo administrativo tipo.
· Explicar el significado de los procesos de calidad en una organización y su relación con la actuación profesional en las actividades de apoyo administrativo, identificando qué criterios o indicadores afectan a la propia actuación profesional.
· En casos prácticos de simulación convenientemente caracterizados, en los que se proponen roles determinados, instrucciones concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por un coordinador de un grupo de trabajo que realice actividades de apoyo administrativo:
· Especificar el objetivo fundamental de las instrucciones de trabajo.
· Identificar las actividades de apoyo administrativo a realizar por cada miembro del grupo de trabajo.
· Identificar las pautas de coordinación definidas y las personas con quienes hay que coordinarse para realizar las tareas de apoyo administrativo asignadas.
· Precisar el grado de autonomía para su realización.
· Precisar los resultados que se han de obtener.
· Quién, cómo y cuándo debe controlar el cumplimiento de las instrucciones.
· Describir los criterios de calidad que han de guiar la actuación profesional en las actividades de apoyo administrativo.
· Identificar, a través de la actuación en las simulaciones, los valores éticos personales y profesionales que se han evidenciado.
· En casos prácticos, a través de simulaciones y «rolplaying», convenientemente caracterizados, en los que se parte de un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo, ya funcionando, con unos objetivos y roles determinados, con un coordinador:
· Identificar los roles que desempeña cada miembro del grupo.
· Especificar las actividades de apoyo administrativo que requieren de la colaboración de otros y qué procedimientos hay que seguir para ello.
· Especificar los criterios de calidad del trabajo de apoyo administrativo a realizar.
· Describir qué pautas de actuación personal son fundamentales para integrarse en un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo, en cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia el resto de los miembros.
· Identificar, a través de la actuación en las simulaciones, los valores éticos personales y profesionales que se han evidenciado.
TEMPORALIZACIÓN
Doce horas durante el primer trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 3: Tramitación de correspondencia y paquetería interna y externa
OBJETIVOS
Aplicar técnicas básicas de recepción, clasificación y distribución de paquetería y de correo convencional y telemático.
CONTENIDOS
Tramitación de correspondencia y paquetería interna y externa
– Circulación interna de correspondencia y documentación en entidades públicas y privadas tipo. Canales y medios de comunicación en empresas y organismos oficiales tipo.
– Servicios de correos y mensajería externos: Características, funciones, productos y servicios, tarifas.
– Aplicación de técnicas básicas de recepción y registro de entrada y salida de correspondencia y documentación.
– Aplicación de técnicas básicas de tratamiento, clasificación y distribución de la correspondencia y documentación.
– Embalaje y empaquetado básico: Materiales y técnicas.
– Tramitación de correo electrónico y por otros medios telemáticos.
- Tramitación de documentación a través de Internet.
– Procedimientos básicos en registros públicos.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Identificación y cumplimentación de impresos correspondientes a los distintos servicios que ofrece Correos y Telégrafos.
· Cumplimentación de los documentos de circulación interna de la correspondencia.
· Realización de supuestos de tramitación del correo electrónico
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Distinguir los tipos fundamentales de comunicaciones escritas, internas y externas, utilizadas habitualmente en organizaciones e instituciones determinadas, especificando su función y elementos básicos.
· Identificar los distintos medios par realizar el envío de la correspondencia y paquetería, determinando su coste y tiempo de envío.
· Identificar los elementos significativos y relevantes para el registro de correspondencia y paquetería tanto recibida como expedida.
· Explicar los criterios y procedimientos fundamentales utilizados para el archivo de comunicaciones escritas y correspondencia.
· Aplicar el procedimiento y los medios más adecuados para el embalaje o empaquetado de documentación y artículos o productos específicos.
· Identificar los requisitos básicos exigidos en el envío de correspondencia y paquetería mediante correo convencional.
· Describir las funciones y procedimientos básicos relativos a los medios telemáticos utilizados en la recepción, distribución y archivo de comunicaciones internas y externas.
· En casos prácticos de simulación, convenientemente caracterizados, en los que se proponen comunicaciones escritas internas y/o externas:
· Definir con precisión el destinatario, y los medios y procedimientos para su distribución, en las comunicaciones internas y en la correspondencia recibida del exterior.
· Aplicar los medios, tarifas y procedimientos de envío en la correspondencia emitida al exterior.
· Operar adecuadamente con medios telemáticos –fax, correo electrónico, otros–, en su caso, para recepcionar, registrar, distribuir y archivar comunicaciones escritas y correspondencia.
· Clasificar las comunicaciones en función de su emisor, receptor y asunto.
· Registrar y archivar adecuadamente de forma convencional comunicaciones y/o correspondencia.
· En casos prácticos de simulación, convenientemente caracterizados, en los que se proponen el envío de paquetería determinada:
· Embalar o empaquetar adecuadamente la documentación y/o los artículos entregados.
· Aplicar las tarifas y procedimientos de envío.
TEMPORALIZACIÓN
Veintiséis horas durante el primer trimestre.
UNIDAD DIDÁCTICA 4: Cotejo de documentación administrativa básica
OBJETIVOS
Aplicar las técnicas de registro y clasificación de la documentación administrativa básica, especificando su función, elementos y requisitos fundamentales, a través de aplicaciones informáticas adecuadas.
CONTENIDOS
Cotejo de documentación administrativa básica
– Relaciones entre las funciones organizativas y la documentación administrativa que generan.
– Normativa básica sobre la documentación administrativa.
– Documentos administrativos: Elementos básicos, funciones y características.
– Cumplimentado de modelos de documentos justificativos básicos de las operaciones de compraventa: Pedidos, albaranes, notas de entrega, recibos y facturas.
– Cumplimentado de nóminas sencillas tipo: Componentes fundamentales.
– Órdenes de trabajo.
– Tramitación documental en las Administraciones Públicas: Cumplimentado de impresos y documentación básica de las Administraciones Públicas.
– Registro en aplicaciones de gestión administrativa de facturación y nóminas.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Elaboración de documentos administrativos básicos
· Cumplimentación de documentos básicos de las operaciones de compra-venta: pedidos, albaranes y facturas.
· Cumplimentación de nóminas sencillas
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Explicar los métodos y procedimientos de registro de documentación administrativa más habituales.
· Diferenciar los campos de información fundamentales de los registros correspondientes a archivos o ficheros de clientes, proveedores, productos y empleados según su función.
· Distinguir la información fundamental que debe incluir un pedido de bienes o servicios relacionándola con los campos de información de los registros de productos, clientes y/o proveedores.
· Describir la normativa básica que regula la elaboración de la documentación comercial y administrativa más habitual.
· Explicar los elementos y requisitos fundamentales de los albaranes, notas de entrega y facturas, relacionándolos con los campos de información de los registros de productos, clientes y/o proveedores.
· Distinguir el modelo, los apartados y datos básicos de una nómina sencilla.
· Precisar las funciones básicas de aplicaciones informáticas de facturación y de gestión de clientes y proveedores.
· En casos prácticos de simulación, convenientemente caracterizados, en los que se proporciona documentación administrativa básica de operaciones comerciales sencillas:
· Comprobar que existe correspondencia entre la información proporcionada por los pedidos, albaranes, facturas y medios de pago, proponiendo, en su caso, las correcciones que procedan.
· Clasificar los documentos en función de la información proporcionada por los campos significativos.
· Actualizar los archivos convencionales de clientes, proveedores y productos con la información incluida en los documentos proporcionados.
· Registrar los documentos proporcionados en archivos convencionales.
· Actualizar y registrar la información proporcionada por los documentos propuestos utilizando las funciones básicas de aplicaciones informáticas de almacén, facturación y gestión de clientes y proveedores.
· En casos prácticos de simulación, convenientemente caracterizados, en los que se proporcionan nóminas sencillas y los correspondientes medios de pago:
· Distinguir la información relevante proporcionada por las nóminas propuestas.
· Comprobar que existe correspondencia entre la información proporcionada por las nóminas y los medios de pago proponiendo, en su caso, las correcciones que procedan.
· Actualizar el archivo de empleados con los datos proporcionados por las nóminas.
· Registrar las nóminas proporcionadas.
TEMPORALIZACIÓN
Treinta horas durante el segundo trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 5: Tramitación de operaciones básicas de cobros y pagos
OBJETIVOS
Operar con medios de pago básicos, identificando los requisitos fundamentales de los justificantes de las operaciones, los emisores y receptores, y los importes y cálculos necesarios.
CONTENIDOS
Tramitación de operaciones básicas de cobros y pagos
– Operaciones básicas de cobro y pago: Funciones, características y técnicas de gestión.
– Descripción de medios de pago: Tarjetas de crédito, de débito, monedero electrónico y otros medios análogos.
– Cumplimentado de modelos de documentos de cobro y pago, convencionales o telemáticos: Recibos, cheques, domiciliación bancaria, letras de cambio.
– Cumplimentado de documentación básica correspondiente a operaciones elementales de tesorería.
– Cumplimentado de libros de caja y bancos.
– Cumplimentado de impresos correspondientes a los servicios bancarios básicos.
– Procedimientos de cuadre de caja.
– Gestión de tesorería a través de banca on line. Obtención y cumplimentado de documentos a través de Internet.
– Utilización de aplicaciones informáticas de gestión de caja en operaciones básicas de cobros y pagos.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Cumplimentación de documentos de cobro y pago: recibos, cheques, letras de cambio, domiciliación bancaria.
· Cumplimentación de libros de caja y bancos.
· Cumplimentación de impresos de servicios bancarios básicos.
· Cumplimentación de documentos de tesorería a través de banca on-line.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Distinguir la función, los elementos y los requisitos básicos de los medios de pago más habituales.
· Describir la normativa básica que regula los medios de pago más habituales.
· Diferenciar las variables fundamentales que intervienen en el cálculo del importe de operaciones de tesorería sencillas.
· Formular los procedimientos básicos para el cálculo de importes correspondientes a operaciones de tesorería sencillas.
· Identificar las funciones básicas de las entidades financieras relacionándolas con los documentos y procedimientos de gestión pagos y cobros más habituales.
· En casos prácticos de simulación, convenientemente caracterizados, en los que se proporciona documentación administrativa básica de operaciones de tesorería sencillas y
· dinero simulado:
· Clasificar los documentos en función de la información proporcionada.
· Verificar los cálculos básicos de los importes de los medios y justificantes de cobro y pago proporcionados.
· Elaborar estadillos de los justificantes de cobro y pago proporcionados calculando el saldo resultante.
· Comprobar la correspondencia entre la información proporcionada por los medios de pago y el estadillo elaborado proponiendo, en su caso, las correcciones que procedan.
· Actualizar los archivos convencionales de los documentos proporcionados.
· Actualizar y registrar la información proporcionada por los documentos propuestos utilizando las funciones básicas de aplicaciones informáticas de gestión de tesorería.
· Identificar la validez del dinero en efectivo.
· Utilizar dinero simulado en operaciones al contado realizando los cálculos necesarios de manera correcta.
· Realizar el cuadre de las operaciones propuestas.
TEMPORALIZACIÓN
Veintinueve horas durante el segundo trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 6: Registro y control básico de material y equipos de oficina
OBJETIVOS
Aplicar procedimientos de control de existencias de documentación, material y equipos de oficina y los métodos de registro y acceso, y el stock de seguridad establecido.
CONTENIDOS
Registro y control básico de material y equipos de oficina
– Descripción de material y equipos de oficina: Material fungible y no fungible.
– Procedimientos administrativos elementales de aprovisionamiento de material y equipos de oficina. Cumplimentado de órdenes de reposición.
– Gestión básica de inventarios: Tipología, características, documentación y métodos de clasificación.
– Elaboración de inventarios sencillos de existencias de material de oficina y documentación. Control y registro de entradas y salidas de documentación, material y equipos de oficina: Aplicación de métodos y técnicas básicas relacionadas.
– Cumplimentado de fichas de material y equipos de oficina: Aplicación de criterios de valoración y control de existencias.
– Utilización de hojas de cálculo o aplicaciones informáticas de gestión de inventarios en operación básicas de registro y control de material y equipos de oficina.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Cumplimentación de fichas de material y equipos de oficina, aplicando criterios de valoración y control de existencias
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Distinguir las funciones básicas de los inventarios de material y equipos de oficina.
· Describir los riesgos profesionales derivados del control de material diverso de oficina.
· Describir los procedimientos habituales de recepción, registro, almacenamiento y entrega de documentación, material y equipos de oficina.
· Explicar los métodos de control de inventarios y aseguramiento del stock de seguridad más habituales.
· Proceder a la entrega y distribución de documentación, material y equipos de oficina.
· En casos prácticos de simulación, convenientemente caracterizados, en los que se proporciona documentación e información básica sobre operaciones sencillas de gestión de inventarios:
· Registrar las entradas y salidas en fichas de almacén.
· Calcular el volumen de existencias.
· Inventariar las existencias.
TEMPORALIZACIÓN
Diecisiete horas durante el tercer trimestre
METODOLOGÍA
Por las características del alumnado que cursan estos programas, el aprendizaje ha de ser lo más funcional posible, a la vez que se hace necesario, tomar como referencia el nivel de conocimientos previos que cada alumno posee, fomentando el interés en el oficio relacionado con este perfil e incrementando la autoestima.
Utilizar las tecnologías de la información en este perfil es imprescindible, ya que constituyen el elemento fundamental para la consecución de objetivos.
Es conveniente evitar la excesiva teorización de los contenidos y llegar a la abstracción a través de la aplicación reiterada de cada aprendizaje a diferentes situaciones concretas. Proponer tareas en las que se establezcan relaciones entre lo aprendido y lo nuevo, que no resulten repetitivas sino que requieran formular hipótesis y ponerlas a prueba, elegir entre explicaciones alternativas, etc.
Proponer formas de trabajo compartidas en las que los alumnos además de ayudarse unos a otros se acostumbren a defender sus opiniones con argumentos, escuchar a los demás, compartir las tareas y tolerar a sus compañeros.
Se recomienda la práctica de la simulación que exige un material adecuado al entorno en que se realiza la misma, es conveniente que se utilice de forma gradual, integrando otro tipo de actividades paralelas, utilizando distintos métodos como el estudio de casos, los supuestos puntuales, los proyectos de grupo, etc.
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
El proceso de evaluación del aprendizaje programado atenderá a los siguientes puntos:
· En el desarrollo de las unidades de trabajo, en que se dividen los módulos, se realizará un proceso de evaluación continua.
· Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus apuntes y con los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando. Este dossier será revisado periódicamente para valorar:
· Las actividades programadas, realizadas al menos en el 90% de las mismas.
· Claridad de la documentación presentada.
· Limpieza y orden de las actividades.
· Las actividades deben estar realizadas observando las instrucciones facilitadas.
· En el desarrollo de los aprendizajes se valorará la resolución de ejercicios y cuestionarios y la realización de trabajos y actividades (tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensión con que se van adquiriendo individualmente los conocimientos y para poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprensión de los conceptos y procesos.
· Dentro de este proceso de evaluación continua también se valorará la actitud que el alumno mantiene en el aula, la asistencia regular a clase y la predisposición que tiene para adquirir nuevos conocimientos.
En cada una de las tres evaluaciones existentes en el Programa de Garantía Social, la calificación se obtendrá valorando los aspectos anteriormente mencionados, ponderados del siguiente modo:
· Presentación del cuaderno de apuntes, trabajos, y actividades. 10%
· Predisposición del alumno para adquirir nuevos conocimientos, asistencia a clase y actitud en el aula: 30%
· Realización de pruebas escritas y/o orales: 70%
Para obtener una calificación positiva, será necesario tener en el apartado de asistencia a clase y actitud una calificación igual o superior a 5, haber presentado al menos el 90% de las actividades y trabajos solicitados y en el apartado correspondiente a la realización de pruebas escritas y /o orales una calificación superior al 4,5; esta última calificación se obtendrá de la media aritmética de todas las pruebas realizadas, siendo necesario obtener en cada una de ellas una calificación mínima de 3
MÓDULO ESPECÍFICO 5: Operaciones básicas de comunicación
Asociado a la UC: Transmitir y recibir información operativa en gestiones rutinarias con agentes externos de la organización.
Duración: 87 horas.
UNIDAD DIDÁCTICA 1: Elaboración de comunicaciones escritas breves
OBJETIVOS
Aplicar técnicas de comunicación escrita en la confección y cumplimentado de avisos, rótulos u otros documentos de información análogos, mediante la utilización de instrumentos de escritura manuales o electrónicos.
CONTENIDOS
Elaboración de comunicaciones escritas breves
– Documentos de información interna: Avisos, rótulos, otros.
Características.
– Redacción de textos y mensajes breves: Lenguajes y elementos lingüísticos, normas ortográficas.
– Selección de tipologías de letras y texto para mensajes breves: Tipografía, fuente, trazado.
– Rotulación de textos y letras: Modelos estándar de papel, instrumentos de rotulación, técnicas básicas.
– Estructuración y aplicación práctica de los diferentes manuales de procedimiento e imagen corporativa.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Elaboración de textos de y mensajes breves.
· Realización de ejercicios de rotulación de textos y letras
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar las características del lenguaje y aspectos lingüísticos relevantes en la redacción de textos o mensajes breves.
· Precisar las normas ortográficas en la redacción de textos breves.
· Identificar los medios y herramientas usadas en la elaboración de avisos, rótulos u otros documentos de información –tipo de papel estándar, rotuladores, otros–.
· Distinguir impresos o formularios de comunicaciones –avisos, rótulos, notas internas, u otros– atendiendo al tipo de información que se desea transmitir.
· Diferenciar formatos tipográficos y trazados de letras a representar o rotular, en función del tamaño y tipología del documento.
· A partir de supuestos, convenientemente caracterizados, en los que se aporta información básica:
· Redactar textos sencillos para su incorporación en avisos, rótulos, notas y documentos tipo habituales en oficinas y organizaciones públicas y privadas, sin faltas de ortografía, léxico adecuado y presentados en el formato correcto.
· En un supuesto práctico de simulación, convenientemente caracterizado, de diferentes tipos de comunicaciones escritas dirigidas a organizaciones o instituciones, públicas y/o privadas, y utilizando los instrumentos de escritura manuales o electrónicos:
· Aplicar las técnicas de comunicación escrita y rotulación en función del tipo de comunicación.
· Redactar el texto básico del documento cumpliendo las normas ortográficas y sintácticas en lenguas propias correctamente.
· Seleccionar la tipología de letra y texto que más se adecua al tipo de mensaje a transmitir, o documento a rotular.
· Adaptar los formatos escritos al tamaño del documento.
· Adaptar el lenguaje utilizado en las comunicaciones al destinatario y al tipo de mensaje.
· Utilizar las aplicaciones informáticas de procesamiento de textos o autoedición con rigurosidad en la elaboración de las comunicaciones escritas propuestas.
TEMPORALIZACIÓN
Catorce horas durante el primer trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 2: Procesos de comunicación efectiva en situaciones profesionales de recepción y transmisión de información
OBJETIVOS
Aplicar técnicas de comunicación efectiva, en situaciones de relaciones profesionales con personas internas o externas de la organización, seleccionando las pautas de actuación apropiadas en función de los distintos elementos, barreras, dificultades y alteraciones.
CONTENIDOS
Procesos de comunicación efectiva en situaciones profesionales de recepción y transmisión de información
– Estructura organizativa empresarial: Horizontal, vertical y transversal.
– Flujos de comunicación: Elaboración de diagramas de flujos e información gráfica.
· Pautas de comunicación e imagen corporativa.
– Procesos de comunicación interpersonal en el trabajo: El feedback y la escucha efectiva.
– Escucha empática y efectiva. Actitudes, comportamientos y señales de escucha.
– Selección y organización del contenido de mensajes en la comunicación interpersonal propia de la actividad profesional desarrollada.
· Identificación de dificultades/barreras y soluciones para la comunicación en la realización de actividades de recepción y transmisión de información.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de ejercicios que permitan distinguir los flujos de comunicación en la empresa
· Realización de supuestos para seleccionar adecuadamente el contenido de los mensajes y para practicar la escucha empática y efectiva, 
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Diferenciar entre procesos de información y de comunicación, identificando el funcionamiento de un proceso de comunicación efectiva y los elementos que intervienen.
· Explicar en qué consiste la escucha activa en un proceso de comunicación efectiva y sus componentes verbales, no verbales y paraverbales.
· A partir del desarrollo de casos debidamente caracterizados de situaciones de trabajo, en los que se experimentan diferentes formas de distorsión, interferencias, barreras, dificultades, y otras alteraciones en la comunicación interpersonal:
· Identificar en cada caso, las causas específicas que han dado lugar a los problemas en la comunicación.
· Explicar cómo interactúan en las comunicaciones interpersonales, el nivel de tarea –racional–, con el nivel de relación –emocional–, y las principales dificultades que afectan a los resultados de trabajo.
· A partir de un caso práctico debidamente caracterizado, en el que se observa una comunicación entre dos interlocutores que utilizan algunas señales de escucha:
· Discriminar los diferentes signos y señales de escucha en la comunicación entre interlocutores.
· Definir los componentes actitudinales principales para una escucha empática y efectiva.
· Identificar las habilidades a utilizar en la escucha efectiva.
· Identificar los errores más comunes que se cometen en la escucha efectiva.
· Explicar la utilidad y ventajas de la escucha efectiva en las comunicaciones interpersonales.
· A partir de la observación de una situación profesional
· simulada, en la que se pone en práctica las habilidades de escucha efectiva:
· Identificar los errores más comunes que se cometen en la escucha activa.
· En diferentes casos de relación interpersonal en entornos de trabajo y a través de simulaciones:
· Definir estrategias y pautas de actuación para el logro de comunicaciones efectivas desde el punto de vista del emisor.
· Aplicar pautas de comunicación efectiva en cada caso.
· Identificar, una vez realizada la simulación, los puntos críticos del proceso de comunicación desarrollado, explicando puntos fuertes y débiles.
· Explicar las posibles consecuencias de una comunicación no efectiva, en un contexto de trabajo dado.
· Definir los aspectos de mejora personal en comunicación interpersonal, concretando prioridades.
· Identificar, a través de la actuación en las simulaciones, los valores éticos personales y profesionales que se han evidenciado.
TEMPORALIZACIÓN
Doce horas durante el primer trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 3: Utilización de técnicas asertivas en situaciones de trabajo
OBJETIVOS
Aplicar pautas de comportamiento asertivo en procesos de comunicación en grupos de trabajo, utilizándolas en función de diferentes situaciones profesionales relacionadas con las actividades de apoyo administrativo.
CONTENIDOS
· Diferencias entre los tipos de conducta agresiva, asertiva y pasiva
· Estrategias de comunicación asertiva.
· Supuestos prácticos de asertividad en situaciones de trabajo
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de supuestos que permitan diferenciar la conducta agresiva, pasiva y asertiva, así como poner en práctica ésta última
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Explicar la diferencia entre los estilos de respuesta en la interacción verbal: Asertivo, agresivo y no asertivo, el comportamiento verbal y no verbal de cada uno y sus efectos.
· Explicar en qué consiste cada una de las principales técnicas de asertividad: Disco rayado, banco de niebla, libre información, aserción negativa, interrogación negativa, autorrevelación, compromiso viable, entre otras.
· En diferentes casos debidamente caracterizados, en los que se simulan procesos de comunicación interpersonal en las actividades de apoyo administrativo, aplicar las pautas verbales y no verbales del comportamiento asertivo para:
· Expresar opiniones, expectativas o deseos ante una supuesta situación de trabajo en un grupo.
· Dar respuestas negativas o de rechazo a una demanda o petición concreta de otro miembro.
· Realizar peticiones o solicitar aclaraciones, información a un miembro del supuesto grupo de trabajo y/o instrucciones al responsable directo.
· Expresar críticas a otros miembros de un supuesto grupo de trabajo relacionadas con la actividad profesional.
· Recibir críticas de un supuesto miembro del grupo de trabajo mostrando signos de comportamiento positivo.
· Defender opiniones ante un supuesto grupo de trabajo que no comparte el punto de vista propio.
TEMPORALIZACIÓN
Doce horas durante el primer trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 4: Aplicación de pautas básicas para el tratamiento de conflictos en situaciones profesionales
OBJETIVOS
Aplicar pautas básicas de actuación para el tratamiento de situaciones de conflicto en la actuación profesional, teniendo en cuenta diferentes comportamientos y sus posibles consecuencias.
CONTENIDOS
Aplicación de pautas básicas para el tratamiento de conflictos en situaciones profesionales
– Características e identificación.
– Tipos de conflictos y causas más habituales en las relaciones de trabajo. Conflictos relacionados con la tarea y conflictos del ámbito de las relaciones.
– Control emocional: Comportamientos y señales básicas.
– Identificación y puesta en práctica de pautas de actuación personal ante conflictos. El conflicto como oportunidad de cambio.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de supuestos que permitan identificar los tipos de conflictos, proponer pautas adecuadas para la solución de los mismos, identificando los valores éticos y profesionales que se han evidenciado
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Definir los conflictos más habituales que suelen surgir en situaciones de relaciones profesionales con personas internas o externas a la organización.
· Identificar las causas más habituales de los conflictos en entornos de trabajo, diferenciando entre los que están referidos a las tareas de las actividades de apoyo administrativo –procedimientos, objetivos, responsabilidades, u otros–,o los referidos a las relaciones interpersonales –estilo personal de relación, problemas de la comunicación, actitudes personales u otros–.
· Describir las pautas de comportamiento verbal y no verbal que ponen de manifiesto el control sobre las propias emociones.
· Justificar la importancia de la actuación personal en el tratamiento de situaciones de conflicto, y las consecuencias en función de diferentes tipos de comportamiento.
· En casos prácticos, a través de simulaciones operativas y rol-playing, convenientemente caracterizados en los que se proponen relaciones y roles determinados en situaciones de conflicto en la realización de las actividades de apoyo administrativo:
· Identificar los tipos de conflicto y sus posibles causas.
· Proponer pautas de actuación para el tratamiento de las situaciones de conflicto identificadas y las condiciones más adecuadas para intervenir, en función de la técnica para afrontar conflictos.
· Actuar aplicando las pautas definidas: Identificando el momento adecuado para intervenir –cuando la tensión se ha rebajado–, utilizando comportamientos de escucha atenta, expresiones de empatía, respeto y tolerancia ante las discrepancias, opiniones, argumentaciones y actuaciones de los demás.
· Presentar clara y ordenadamente y, de acuerdo con las pautas básicas de control emocional, su punto de vista, siendo objetivo y separando en todo momento la persona del problema.
· Indagar a través de preguntas y con expresiones empáticas, posibles alternativas y hacer propuestas aceptables para su solución.
· Revisar la propia actuación, identificando fallos, mejoras y prioridades.
· Identificar, a través de la actuación en las simulaciones, los valores éticos personales y profesionales que se han evidenciado.
TEMPORALIZACIÓN
Dieciocho horas durante el segundo trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 5: Comunicación socio-profesional presencial.
OBJETIVOS
Utilizar técnicas básicas de comunicación presencial, transmitiendo información operativa y de imagen corporativa de acuerdo con los usos y costumbres socio-profesionales rutinarios, de organizaciones e interlocutores tipo.
CONTENIDOS
Comunicación socio-profesional presencial, telefónica y telemática
– La comunicación oral: Técnicas básicas de comunicación oral y habilidades sociales.
– Criterios de calidad en el tratamiento de la información al cliente, proveedor o interlocutor.
– Comunicaciones en oficinas y organizaciones públicas y privadas: Identificación, transmisión y/o recepción y despedida.
– Comunicación verbal y no verbal en la comunicación presencial: Habilidades, signos y señales.
– Fórmulas básicas de escucha activa en la comprobación y comparación de comunicaciones.
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
· Realización de supuestos para poner en práctica las normas a seguir en la comunicación presencial
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar el protocolo de comunicación oral y gestual de uso habitual en una organización para transmitir la información oral.
· Identificar los parámetros de calidad de servicio en los procedimientos de comunicación: Empatía, amabilidad, lenguaje comprensible u otros.
· Describir la forma y actitud adecuada en la transmisión y recepción de información operativa y de imagen corporativa.
· En supuestos prácticos, convenientemente caracterizados, a través de situaciones simuladas de transmisión y recepción de información operativa:
· Identificar con precisión al interlocutor y el objeto de la comunicación.
· Aplicar las técnicas de expresión corporal en la acogida con corrección.
· Identificarse mostrando una imagen positiva, aplicando las debidas normas de protocolo y parámetros de calidad de servicio.
· Ajustar de forma precisa el léxico y expresiones utilizadas al tipo de interlocutor.
· Transmitir los mensajes con claridad y precisión, asegurando la comprensión por el interlocutor.
· Transmitir la imagen corporativa de acuerdo con las pautas propuestas.
· Asegurar que la información es transmitida con claridad, de forma estructurada, con precisión, con cortesía, con respeto y sensibilidad.
· Distinguir los errores cometidos y proponer las acciones correctivas necesarias.
TEMPORALIZACIÓN
Dieciocho horas durante el segundo trimestre
UNIDAD DIDÁCTICA 6: La comunicación telefónica y telemática
OBJETIVOS
Utilizar técnicas básicas de comunicación telefónica y telemática para proporcionar información operativa, aplicando los protocolos y pautas de imagen corporativa tipo en la actuación empresarial.
CONTENIDOS
Comunicación telefónica y telemática
– Proceso de comunicación telefónica y telemática: La expresión verbal y no verbal, partes intervinientes.
– Medios y equipos telefónicos: Tipos y usos más habituales.
– Componentes de la atención telefónica: Voz, timbre, tono, ritmo, silencios, sonrisa, otros.
– Protocolos de tratamiento adecuados.
– Modelos básicos de comunicación telefónica y telemática: Barreras y dificultades en la transmisión de la información.
– Recogida y transmisión de mensajes telefónicos y telemáticos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identificar las técnicas básicas de comunicación telefónica en la emisión y recepción de llamadas –sonrisa, tono, elocución, lenguaje positivo, otros–.
· Distinguir los elementos necesarios para realizar una llamada telefónica efectiva en sus distintas fases: Preparación, presentación y realización de una llamada.
· Diferenciar los distintos tipos de tratamientos según las características de los interlocutores.
· Diferenciar y manejar las funciones básicas de los equipos de telefonía –fijo, móvil, centralita, extensiones, otros– aplicando normas básicas de uso –tiempos de espera, información básica al descolgar, traspaso de llamada, otras–en situaciones simuladas.
· En supuestos prácticos de simulación, debidamente caracterizados, de comunicaciones telefónicas y telemáticas tipo:
· Iniciar una conversación telefónica y telemática.
· Proyectar la imagen corporativa.
· Identificarse e identificar a los interlocutores.
· Utilizar tratamientos adecuados en función del tipo de interlocutor.
· Solicitar y/o proporcionar información.
· Recoger y/o transmitir los mensajes telefónicos con precisión.
· Respetar las opiniones de los interlocutores, aunque sean contrarias a las propias.
· Gestionar llamadas de manera simultánea.
· Finalizar una conversación telefónica aplicando los protocolos propuestos.
TEMPORALIZACIÓN
Catorce horas durante el tercer trimestre
METODOLOGÍA
Por las características del alumnado que cursan estos programas, el aprendizaje ha de ser lo más funcional posible, a la vez que se hace necesario, tomar como referencia el nivel de conocimientos previos que cada alumno posee, fomentando el interés en el oficio relacionado con este perfil e incrementando la autoestima.
Utilizar las tecnologías de la información en este perfil es imprescindible, ya que constituyen el elemento fundamental para la consecución de objetivos.
Es conveniente evitar la excesiva teorización de los contenidos y llegar a la abstracción a través de la aplicación reiterada de cada aprendizaje a diferentes situaciones concretas. Proponer tareas en las que se establezcan relaciones entre lo aprendido y lo nuevo, que no resulten repetitivas sino que requieran formular hipótesis y ponerlas a prueba, elegir entre explicaciones alternativas, etc.
Proponer formas de trabajo compartidas en las que los alumnos además de ayudarse unos a otros se acostumbren a defender sus opiniones con argumentos, escuchar a los demás, compartir las tareas y tolerar a sus compañeros.
Se recomienda la práctica de la simulación que exige un material adecuado al entorno en que se realiza la misma, es conveniente que se utilice de forma gradual, integrando otro tipo de actividades paralelas, utilizando distintos métodos como el estudio de casos, los supuestos puntuales, los proyectos de grupo, etc.
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
El proceso de evaluación del aprendizaje programado atenderá a los siguientes puntos:
· En el desarrollo de las unidades de trabajo, en que se dividen los módulos, se realizará un proceso de evaluación continua.
· Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus apuntes y con los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando. Este dossier será revisado periódicamente para valorar:
· Las actividades programadas, realizadas al menos en el 90% de las mismas.
· Claridad de la documentación presentada.
· Limpieza y orden de las actividades.
· Las actividades deben estar realizadas observando las instrucciones facilitadas.
· En el desarrollo de los aprendizajes se valorará la resolución de ejercicios y cuestionarios y la realización de trabajos y actividades (tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensión con que se van adquiriendo individualmente los conocimientos y para poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprensión de los conceptos y procesos.
· Dentro de este proceso de evaluación continua también se valorará la actitud que el alumno mantiene en el aula, la asistencia regular a clase y la predisposición que tiene para adquirir nuevos conocimientos.
En cada una de las tres evaluaciones existentes en el Programa de Garantía Social, la calificación se obtendrá valorando los aspectos anteriormente mencionados, ponderados del siguiente modo:
· Presentación del cuaderno de apuntes, realización de trabajos y actividades. 10%
· Predisposición del alumno para adquirir nuevos conocimientos, asistencia a clase y actitud en el aula: 30%
· Realización de pruebas escritas y/o orales: 70%
Para obtener una calificación positiva, será necesario tener en el apartado de asistencia a clase y actitud una calificación igual o superior a 5, haber presentado al menos el 90% de las actividades y trabajos solicitados y en el apartado correspondiente a la realización de pruebas escritas y /o orales una calificación superior al 4,5; esta última calificación se obtendrá de la media aritmética de todas las pruebas realizadas, siendo necesario obtener en cada una de ellas una calificación mínima de 3
MEDIDAS DE IGUALDAD REAL ENTRE HOMBRES Y MUJERES EN LOS CENTROS EDUCATIVOS.
En la idea de que los contenidos y materiales deben promover la igualdad de oportunidades para ambos sexos, revisando la perspectiva de género, los libros de texto, suprimiendo contenidos e imágenes estereotipadas de la mujer y destacando el papel de la mujer en la vida social, cultural, científica y no sólo en la familia, el centro debe promover no sólo acciones informativas sino formativas y educar a mujeres y hombres en la igualdad de género.
Por ello, desde los módulos específicos del PCPI, se procurarán llevar a cabo las siguientes medidas:
1. Se fomentará el sentido crítico ante los anuncios y mensajes comerciales a menudo presentan a la mujer como consumidora y se dirigen a las mujeres de todas las edades de forma inapropiada.
2. Se repartirán los trabajos en el aula de forma equitativa entre alumnos y alumnas sin tener en cuenta su sexo, ni los roles tradicionales.
3. Se fometará la igualdad en la realización de las actividades complementarias y extraescolares del departamento.
ACTIVIDADES DEL PLAN DE FOMENTO DE LA LECTURA
En virtud de la ORDEN EDU/693/2006, de 25 de abril, por la que se regulan los planes para el fomento de la lectura, en los módulos específicos del PCPI, se desarrollarán las siguientes actividades durante el curso 2009/10, para contribuir a este plan:
1. Desarrollar en los alumnos habilidades de lectura, escritura y expresión oral en el aprendizaje.
2. Lograr que los alumnos aprendan a analizar con sentido crítico la información que transmiten los diferentes medios de comunicación, revistas, periódicos y televisión.
3. Fomentar el uso de las nuevas tecnologías de la información y de la comunicación como forma de búsqueda de información
4. Un lector ha de ser autónomo, para ello, ha de ser capaz de seleccionar sus propias lecturas. No obstante se recomendarán a los alumnos lecturas de artículos e información relacionada con los módulos específicos
PLAN DE FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO
PCPI “AUXILIAR DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS”
IES OBISPO ARGÜELLES
Curso 2013/14
MÓDULO ESPECÍFICO 6. Formación en centros de trabajo
Duración: 120 horas.
Bloque I
OBJETIVOS
Disponer los diferentes elementos materiales y espacios de trabajo aplicando criterios de optimización de recursos, las normas de calidad, seguridad y salud en procesos de grabación de datos en terminales informáticos.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Disposición de los elementos materiales y espacios de trabajo aplicando criterios de optimización de recursos, las normas de calidad, seguridad y salud en procesos de grabación de datos en terminales informáticos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Programar las actividades necesarias para el desarrollo de la grabación de datos, ajustando los tiempos necesarios para el cumplimiento de objetivos marcados previamente.
· Precisar el orden en el que se disponen los diversos documentos a grabar y verificados.
· Identificar las modificaciones necesarias en materia de ergonomía ambiental para mitigar los riesgos en la grabación de datos.
· Explicar las consecuencias positivas y negativas de adoptar una posición correcta en la grabación de datos.
OBJETIVOS
Identificar los criterios de actuación profesional propia en la actividad de grabación de datos, que permitan la integración y cooperación en grupos contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Identificación de los criterios de actuación profesional en la actividad de grabación de datos, permitiendo la integración y cooperación en grupos contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En casos, en los que se proponen determinados trabajos de grabación de datos, instrucciones concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por el coordinador:
– Especificar el objetivo y contenido fundamental de las instrucciones de trabajo.
– Identificar las actividades de grabación y los roles a desempeñar por cada miembro del grupo de trabajo.
– Describir las pautas de actuación personal fundamentales para la integración en el grupo de trabajo, en cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia el resto de los miembros.
– Identificar las pautas de coordinación definidas y las personas con quienes hay que coordinarse en la realización de las tareas de grabación asignadas.
– Precisar el grado de autonomía de cada miembro del grupo en la realización de las actividades de grabación.
– Describir los criterios de calidad que han de guiar la propia actuación profesional.
– Identificar los valores éticos personales y profesionales, así como los posibles errores y necesidades de mejora en la actuación profesional propia, evidenciados en la simulación.
OBJETIVOS
Aplicar técnicas mecanográficas en un teclado extendido, con precisión, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informáticas específicas.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Utilización de técnicas mecanográficas en un teclado extendido, con precisión, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informáticas
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En casos, de copia o dictado de diversos textos complejos:
– Utilizar con precisión la línea dominante, las líneas inferiores y las líneas superiores.
– Utilizar con precisión los caracteres de función del teclado.
– Utilizar con rapidez y precisión las teclas auxiliares.
– Grabar dictados con precisión para agilizar la consecución de velocidad.
– Desarrollar una destreza suficiente para alcanzar entre trescientas y trescientas veinticinco pulsaciones por minuto con un nivel de error máximo del cinco por ciento sobre datos en lenguas propias o extranjeras.
– Justificar la importancia de la postura corporal ante el teclado –posición de los brazos, muñecas y manos, para adquirir velocidad y prevenir riesgos contra la salud.
OBJETIVOS
Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanográficas en un teclado numérico, con precisión, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informáticas específicas.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Grabación de datos de tablas aplicando técnicas mecanográficas en un teclado numérico, con precisión, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informáticas
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Transcribir tablas de datos numéricos con rapidez, precisión y un perfecto manejo del teclado numérico.
· En caso de copia de diversas tablas de datos numéricos complejas en diferentes aplicaciones informáticas:
– Utilizar con precisión la línea dominante, las líneas inferiores y las líneas superiores.
– Utilización de las teclas auxiliares.
– Desarrollar una destreza suficiente para no superar un nivel de error del cinco por ciento.
OBJETIVOS
Modificar los errores localizados en la grabación de datos resaltándolos y cambiándolos mediante la utilización de cotejo de documentos, reglas ortográficas, mecanográficas y de acuerdo con las normas estandarizadas de calidad.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Modificación de los errores localizados en la grabación de datos resaltándolos y cambiándolos mediante la utilización de cotejo de documentos, reglas ortográficas, mecanográficas y de acuerdo con las normas estandarizadas de calidad.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En casos, relacionados con el cotejo y la verificación de los documentos originados de la grabación de datos:
– Comprobar que la reproducción del documento coincide con el original escrito o volcado de voz.
– Localizar errores ortográficos o mecanográficos, mediante la técnica de cotejo de documentos, a través de las herramientas de tratamiento de textos.
– Precisar los errores de grabación, mediante el uso de signos de corrección de errores mecanográficos u ortográficos, en el propio documento o reproducción del mismo.
– Modificar con inmediatez y eficiencia los errores detectados.
– Registrar el documento, una vez corregido, a través de los medios informáticos o documentales disponibles.
– Explicar los conceptos y describir las normas de calidad aplicables a los trabajos de grabación de datos en terminales informáticos.
– Explicar las consecuencias del control de la documentación en las funciones propias de grabación de datos, y su repercusión en el logro de los objetivos propios y de la organización.
– Explicar las consecuencias de la confidencialidad de los datos a grabar y sus posibles repercusiones personales y para la imagen de las organizaciones.
OBJETIVOS
Resolver contingencias elementales de desconexión del equipamiento informático en condiciones de seguridad.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Resolución de contingencias elementales de desconexión del equipamiento informático en condiciones de seguridad.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En casos en los que se proporcionan distintos elementos del equipamiento informático:
– Detectar el elemento desconectado en función de la anomalía indicada.
– Ajustar los conectores implicados en función del tipo de terminal, conectado o desconectado, resolviendo las contingencias observadas.
– Cumplir las medidas de seguridad necesarias para realizar las operaciones de conexión o desconexión en modo seguro.
– Utilizar los equipos de protección de riesgos de acuerdo con los conectores y terminales implicados.
OBJETIVOS
Utilizar las funciones básicas del procesador de texto, con destreza en la trascripción de documentos simples y elementales, obteniendo copias exactas, e insertando objetos.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Utilización de las funciones básicas del procesador de texto, con destreza en la trascripción de documentos simples y elementales, obteniendo copias exactas, e insertando objetos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En casos de trascripción de documentos utilizando el procesador de texto:
– Abrir y cerrar procesadores de texto.
– Guardar documentos en el formato y dirección facilitados, nombrándolos significativamente para su posterior acceso.
– Configurar las distintas páginas del documento ciñéndose a los originales o indicaciones propuestas –márgenes, dimensiones y orientación, encabezados y pies de página, encolumnados, bordes, sombreados u otros–.
– Transcribir los documentos con exactitud y con la destreza adecuada, aplicando los formatos y estilos de texto, tablas indicadas, o sobre las plantillas predefinidas.
– Corregir los errores cometidos al reutilizar o introducir la información.
– Localizar las posibles inexactitudes al introducir y manipular los datos con el sistema informático, ya sea manualmente o con la ayuda de alguna prestación de la propia aplicación –corrector ortográfico u otros–.
– Integrar objetos simples en el texto, en el lugar y forma adecuados.
– Configurar las diferentes opciones de impresión en función de la información facilitada.
– Realizar la impresión de los documentos transcritos.
– Utilizar las funciones y utilidades del procesador de textos que garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad de la información de acuerdo con las indicaciones recibidas.
OBJETIVOS
Aplicar procedimientos de transmisión interna de documentos en organizaciones a través de entrega personal y utilidades de mensajería informática.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Aplicación de procedimientos de transmisión interna de documentos a través de entrega personal y utilidades de mensajería informática.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· En casos sobre transmisión de documentos de trabajo a través de entrega personal y unas instrucciones dadas:
– Interpretar el contenido de las instrucciones de trabajo identificando el destinatario, el plazo, y los criterios y
formato de entrega de los documentos.
– Aplicar las habilidades de escucha efectiva en la recepción de las instrucciones.
– Aplicar las pautas de actuación personal y profesional en la entrega de la documentación requerida.
– Comprobar que los documentos son los dirigidos al destinatario y que la entrega se realiza en plazo.
– Comprobar que la identidad de la persona a la que se entregan los documentos corresponde con el destinatario o persona autorizada según procedimiento.
– Aplicar, en su caso, las técnicas y actitud adecuadas para la aclaración y resolución de incidencias en la entrega de la documentación.
– Establecer los criterios de seguridad en la entrega de la documentación.
– Evaluar las simulaciones identificando los valores éticos personales y profesionales evidenciados así como las posibilidades de mejora en la actuación personal y profesional de los intervinientes.
· En casos en los que se proporciona información sobre transmisión de documentos de trabajo a través de utilidades de mensajería informática interna, siguiendo unas instrucciones de trabajo establecidas:
– Interpretar el contenido de las instrucciones de trabajo identificando el destinatario, el plazo, y los criterios y formato de entrega de los documentos.
– Adjuntar el documento o documentos utilizando las opciones específicas de búsqueda y selección.
– Enviar el mensaje comprobando que el documento ha sido adjuntado y es el requerido, otorgándole la importancia, urgencia, comprobación de recepción u otras, con los comandos correspondientes, según instrucciones.
– Comprobar que el mensaje y la documentación han sido recibidos por el destinatario a través de las utilidades de mensajería interna, según instrucciones.
– Establecer los criterios de seguridad en la entrega de la documentación.
OBJETIVOS
Aplicar técnicas de archivo y clasificación básicas y habituales en la codificación y organización de documentación administrativa tipo, utilizando archivos físicos o informáticos.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Aplicación de técnicas de archivo y clasificación básicas y habituales en la codificación y organización de documentación administrativa tipo, utilizando archivos físicos o informáticos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· En el caso en el que se proporciona documentación tipo:
– Identificar los distintos soportes de archivo en función de la frecuencia de consulta o utilización de la documentación aportada.
– Clasificar los documentos en función del tipo de empresa y la frecuencia de uso.
– Aplicar las reglas de clasificación de archivos: Alfabéticas, numéricas, alfanuméricas u otras.
– Organizar físicamente la documentación en el archivo propuesto.
– Utilizar software para guardar y localizar documentos de forma organizada y accesible.
· En un caso en el que se especifiquen las tareas a desarrollar y el sistema de archivo disponible:
– Aplicar los procesos administrativos de archivo –clasificación, codificación, prearchivo, archivo–gestionando y organizando la documentación en archivos físicos en papel o a través de procedimientos informáticos.
– Aplicar los procesos de control y seguimientos de documentos prestados cumplimentando los formularios
correspondientes.
OBJETIVOS
Utilizar las técnicas básicas de acceso, entrega, transferencia y eliminación de documentos y archivos, en función de los distintos niveles de acceso, conservación y vigencia.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Utilización de las técnicas básicas de acceso, entrega, transferencia y eliminación de documentos y archivos, en función de los distintos niveles de acceso, conservación y vigencia.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· En un caso, de acceso, conservación y vigilancia de un sistema de archivo:
– Describir la mecánica para el control de documentos.
– Realizar la transferencia de documentos según un plan de transferencia propuesto.
– Eliminar archivos, documentos y copias de seguridad de los mismos según los medios facilitados.
– Identificar la documentación de los archivos de acuerdo con su tratamiento: Archivos de gestión, intermedios e
históricos.
– Relacionar los criterios de conservación aplicables de acuerdo con el tipo de documento.
OBJETIVOS
Utilizar las funciones básicas de bases de datos necesarias, introduciendo, ordenando, consultando y presentando información de forma actualizada. Características y utilidades.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Utilización de las funciones básicas de bases de datos, introduciendo, ordenando, consultando y presentando información de forma actualizada.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En un caso mediante el uso de una aplicación informática de base de datos:
– Abrir y cerrar una base de datos.
– Introducir registros, modificaciones, altas y bajas a partir de los datos proporcionados.
– Filtrar y ordenar la información según las instrucciones facilitadas.
– Obtener los datos o información requerida a partir de consultas sencillas.
– Archivar la información y realizar copias de seguridad de la base de datos en el soporte proporcionado.
– Imprimir tablas, consultas e informes configurando de acuerdo con lo solicitado las opciones de impresión.
– Aplicar los procedimientos que garanticen la confidencialidad de la información.
OBJETIVOS
Comprobar el funcionamiento básico de los equipos de reproducción, informáticos y de encuadernación funcional –fotocopiadoras, impresoras, escáneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros–, identificando las incidencias elementales, de acuerdo con los manuales de uso y sistemas de ayuda.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Comprobación del funcionamiento básico de los equipos de reproducción, informáticos y de encuadernación funcional –fotocopiadoras, impresoras, escáneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros–, identificando las incidencias elementales, de acuerdo con los manuales de uso y sistemas de ayuda.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En un caso, relacionado con el funcionamiento de equipos de reproducción, informáticos y encuadernación funcional:
– Poner a punto y limpiar las máquinas.
– Detectar pequeñas averías mecánicas solucionando, si es posible, las contingencias observadas.
– Aprovisionar con los materiales necesarios las máquinas.
– Realizar las pruebas de funcionamiento básico de los equipos informáticos y de reproducción.
– Realizar labores de mantenimiento básico de los equipos informáticos y de oficina.
– Sustituir consumibles, de entre diversos tipos facilitados, en el equipo que corresponda.
– Tomar las medidas de seguridad necesarias para comprobar el funcionamiento básico en modo seguro.
– Utilizar los equipos de protección de acuerdo con los conectores y terminales implicados.
OBJETIVOS
Utilizar útiles de reprografía, obteniendo copias en formato documental y/o digital de documentación tipo, de acuerdo con criterios y estándares de calidad definidos.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Utilización de útiles de reprografía, obteniendo copias en formato documental y/o digital de documentación tipo, de acuerdo con criterios y estándares de calidad definidos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· En un caso, de reproducción de copias físicas:
– Fotocopiar e imprimir clasificando e intercalando los documentos originales en función del tipo de documento.
– Fotocopiar cuadernillos a doble hoja «borrando» el surco negro central lo mejor posible.
– Fotocopiar documentos por «las dos caras» para conformar cuadernillos idénticos a los originales.
– Fotocopiar documentos realizando las ampliaciones y reducciones necesarias.
– Fotocopiar e imprimir ampliando o reduciendo los documentos originales en función del tipo de documento.
– Reducir el número de copias en formato papel aplicando criterios de sostenibilidad.
– Demostrar interés por realizar los trabajos con un buen acabado.
· En un caso de reproducción de copias digitales:
– Comprobar que los documentos a reproducir/escasear no han sido previamente reproducidos o digitalizados
para evitar duplicidades.
– Guardar los documentos nombrándolos de acuerdo con las normas de nomenclatura definidas, y referenciándolos, en su caso, a los campos indicados.
– Comprobar que la resolución de los documentos electrónicos escaneados se corresponde con la requerida.
– Comprobar que el documento digitalizado está completo, es legible en todas sus partes y contiene las páginas consecutivas.
– Recuperar los documentos digitalizados para proceder a su reproducción posterior.
– Duplicar documentos digitalizados en los soportes proporcionados.
OBJETIVOS
Utilizar materiales y útiles de encuadernación funcional con precisión, atendiendo a las características de los documentos tipo, respetando los criterios de seguridad y sostenibilidad.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Utilización de materiales y útiles de encuadernación funcional con precisión, atendiendo a las características de los documentos tipo, respetando los criterios de seguridad y sostenibilidad.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En un caso, en el que se especifiquen las tareas a desarrollar y los medios de encuadernación funcional disponibles.
– Comprobar el estado de funcionamiento de las herramientas de encuadernación funcional.
– Organizar la documentación a encuadernar, ordenándola de acuerdo con los criterios establecidos y la correcta utilización de los medios disponibles.
– Utilizar la cizalla u otros útiles análogos realizando distintos cortes de papel con precisión, observando las medidas de seguridad correspondientes.
– Utilizar la máquina de perforar papel de forma correcta.
– Encuadernar en sus diversas formas –encanutado, grapado, espiralado, anillado u otras– la documentación aportada, asignando el tipo de cubiertas en función de las características del documento y de acuerdo con la información facilitada.
– Desechar los residuos en distintos envases de reciclado conforme a su naturaleza.
– Utilizar las precauciones y equipos de protección necesarios para realizar con seguridad la encuadernación funcional.
– Comprobar que la encuadernación funcional realizada cumple con los criterios de calidad facilitados e inherentes al tipo de encuadernación.
OBJETIVOS
Identificar los criterios de actuación profesional que permiten la integración y cooperación de las actividades de apoyo administrativo en un grupo de trabajo o departamento, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Identificación de los criterios de actuación profesional que permiten la integración y cooperación de las actividades de apoyo administrativo en un grupo de trabajo o departamento, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· En un caso en el que se realicen actividades de apoyo administrativo:
– Especificar el objetivo fundamental de las instrucciones de trabajo.
– Identificar las actividades de apoyo administrativo a realizar por cada miembro del grupo de trabajo.
– Identificar las pautas de coordinación definidas y las personas con quienes hay que coordinarse para realizar las tareas de apoyo administrativo asignadas.
– Precisar el grado de autonomía para su realización.
– Precisar los resultados que se han de obtener.
– Quién, cómo y cuándo debe controlar el cumplimiento de las instrucciones.
– Describir los criterios de calidad que han de guiar la actuación profesional en las actividades de apoyo administrativo.
– Identificar, a través de la actuación en las simulaciones, los valores éticos personales y profesionales que se han evidenciado.
· En un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo, ya funcionando, con unos objetivos y roles determinados:
– Identificar los roles que desempeña cada miembro del grupo.
– Especificar las actividades de apoyo administrativo que requieren de la colaboración de otros y qué procedimientos hay que seguir para ello.
– Especificar los criterios de calidad del trabajo de apoyo administrativo a realizar.
– Describir qué pautas de actuación personal son fundamentales para integrarse en un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo, en cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia el resto de los miembros.
– Identificar, a través de la actuación en las simulaciones, los valores éticos personales y profesionales que se han evidenciado.
OBJETIVOS
Aplicar técnicas básicas de recepción, clasificación y distribución de paquetería y de correo convencional y telemático.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Aplicación técnicas básicas de recepción, clasificación y distribución de paquetería y de correo convencional y telemático.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· En un caso, en el que se proponen comunicaciones escritas internas y/o externas:
– Definir con precisión el destinatario, y los medios y procedimientos para su distribución, en las comunicaciones internas y en la correspondencia recibida del exterior.
– Aplicar los medios, tarifas y procedimientos de envío en la correspondencia emitida al exterior.
– Operar adecuadamente con medios telemáticos –fax, correo electrónico, otros–, en su caso, para recepcionar, registrar, distribuir y archivar comunicaciones escritas y correspondencia.
– Clasificar las comunicaciones en función de su emisor, receptor y asunto.
– Registrar y archivar adecuadamente de forma convencional comunicaciones y/o correspondencia.
· En un caso, en el que se propone el envío de paquetería determinada:
– Embalar o empaquetar adecuadamente la documentación y/o los artículos entregados.
– Aplicar las tarifas y procedimientos de envío.
OBJETIVOS
Aplicar las técnicas de registro y clasificación de la documentación administrativa básica, especificando su función, elementos y requisitos fundamentales, a través de aplicaciones informáticas adecuadas.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Aplicación de las técnicas de registro y clasificación de la documentación administrativa básica, especificando su función, elementos y requisitos fundamentales, a través de aplicaciones informáticas adecuadas.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· En un caso, en el que se proporciona documentación administrativa básica de operaciones comerciales sencillas:
– Comprobar que existe correspondencia entre la información proporcionada por los pedidos, albaranes, facturas y medios de pago, proponiendo, en su caso, las correcciones que procedan.
– Clasificar los documentos en función de la información proporcionada por los campos significativos.
– Actualizar los archivos convencionales de clientes, proveedores y productos con la información incluida en los documentos proporcionados.
– Registrar los documentos proporcionados en archivos convencionales.
– Actualizar y registrar la información proporcionada por los documentos propuestos utilizando las funciones básicas de aplicaciones informáticas de almacén, facturación y gestión de clientes y proveedores.
· En un caso, en el que se proporcionan nóminas sencillas y los correspondientes medios de pago:
– Distinguir la información relevante proporcionada por las nóminas propuestas.
– Comprobar que existe correspondencia entre la información proporcionada por las nóminas y los medios de pago proponiendo, en su caso, las correcciones que procedan.
– Actualizar el archivo de empleados con los datos proporcionados por las nóminas.
– Registrar las nóminas proporcionadas.
OBJETIVOS
Operar con medios de pago básicos, identificando los requisitos fundamentales de los justificantes de las operaciones, los emisores y receptores, y los importes y cálculos necesarios.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Trabajo con medios de pago básicos, identificando los requisitos fundamentales de los justificantes de las operaciones, los emisores y receptores, y los importes y cálculos necesarios.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En un caso, en el que se proporciona documentación administrativa básica de operaciones de tesorería sencillas y dinero simulado:
– Clasificar los documentos en función de la información proporcionada.
– Verificar los cálculos básicos de los importes de los medios y justificantes de cobro y pago proporcionados.
– Elaborar estadillos de los justificantes de cobro y pago proporcionados calculando el saldo resultante.
– Comprobar la correspondencia entre la información proporcionada por los medios de pago y el estadillo elaborado proponiendo, en su caso, las correcciones que procedan.
– Actualizar los archivos convencionales de los documentos proporcionados.
– Actualizar y registrar la información proporcionada por los documentos propuestos utilizando las funciones básicas de aplicaciones informáticas de gestión de tesorería.
– Identificar la validez del dinero en efectivo.
– Utilizar dinero simulado en operaciones al contado realizando los cálculos necesarios de manera correcta.
– Realizar el cuadre de las operaciones propuestas.
OBJETIVOS
Aplicar procedimientos de control de existencias de documentación, material y equipos de oficina y los métodos de registro y acceso, y el stock de seguridad establecido.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Aplicación de procedimientos de control de existencias de documentación, material y equipos de oficina y los métodos de registro y acceso, y el stock de seguridad establecido.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En un caso, en el que se proporciona documentación e información básica sobre operaciones sencillas de gestión de inventarios:
– Registrar las entradas y salidas en fichas de almacén.
– Calcular el volumen de existencias.
– Inventariar las existencias.
OBJETIVOS
Aplicar técnicas de comunicación efectiva, en situaciones de relaciones profesionales con personas internas o externas de la organización, seleccionando las pautas de actuación apropiadas en función de los distintos elementos, barreras, dificultades y alteraciones.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Aplicación de técnicas de comunicación efectiva, en situaciones de relaciones profesionales con personas internas o externas de la organización, seleccionando las pautas de actuación apropiadas en función de los distintos elementos, barreras, dificultades y alteraciones.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En un caso, en el que se observa una comunicación entre dos interlocutores que utilizan algunas señales de escucha:
– Discriminar los diferentes signos y señales de escucha en la comunicación entre interlocutores.
– Definir los componentes actitudinales principales para una escucha empática y efectiva.
- Identificar las habilidades a utilizar en la escucha efectiva.
– Identificar los errores más comunes que se cometen en la escucha efectiva.
– Explicar la utilidad y ventajas de la escucha efectiva en las comunicaciones interpersonales.
OBJETIVOS
Utilizar técnicas básicas de comunicación presencial, transmitiendo información operativa y de imagen corporativa de acuerdo con los usos y costumbres socio-profesionales rutinarios, de organizaciones e interlocutores tipo.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Utilización de técnicas básicas de comunicación presencial, transmitiendo información operativa y de imagen corporativa de acuerdo con los usos y costumbres socio-profesionales rutinarios, de organizaciones e interlocutores tipo.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En un caso de situación de transmisión y recepción de información operativa:
– Identificar con precisión al interlocutor y el objeto de la comunicación.
– Aplicar las técnicas de expresión corporal en la acogida con corrección.
– Identificarse mostrando una imagen positiva, aplicando las debidas normas de protocolo y parámetros de calidad de servicio.
– Ajustar de forma precisa el léxico y expresiones utilizadas al tipo de interlocutor.
– Transmitir los mensajes con claridad y precisión, asegurando la comprensión por el interlocutor.
– Transmitir la imagen corporativa de acuerdo con las pautas propuestas.
– Asegurar que la información es transmitida con claridad, de forma estructurada, con precisión, con cortesía, con respeto y sensibilidad.
– Distinguir los errores cometidos y proponer las acciones correctivas necesarias.
OBJETIVOS
Utilizar técnicas básicas de comunicación telefónica y telemática para proporcionar información operativa, aplicando los protocolos y pautas de imagen corporativa tipo en la actuación empresarial.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Utilización de técnicas básicas de comunicación telefónica y telemática para proporcionar información operativa, aplicando los protocolos y pautas de imagen corporativa tipo en la actuación empresarial.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
En un caso, de comunicaciones telefónicas y telemáticas tipo:
– Iniciar una conversación telefónica y telemática.
– Proyectar la imagen corporativa.
– Identificarse e identificar a los interlocutores.
– Utilizar tratamientos adecuados en función del tipo de interlocutor.
– Solicitar y/o proporcionar información.
– Recoger y/o transmitir los mensajes telefónicos con precisión.
– Respetar las opiniones de los interlocutores, aunque sean contrarias a las propias.
– Gestionar llamadas de manera simultánea.
– Finalizar una conversación telefónica aplicando los protocolos propuestos.
Bloque II
OBJETIVOS
Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de objetivos.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Responsabilidad del trabajo que se desarrolla y del cumplimiento de objetivos
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Explica la importancia del trabajo en el propio desenvolvimiento y desarrollo personal.
· Desarrolla las tareas individuales y colectivas con interés, constancia y orden.
· Manifiesta una aptitud de colaboración en sus relaciones con la empresa, participando de forma activa en las reuniones de trabajo y mostrando un comportamiento profesional asertivo.
OBJETIVOS
Aprender nuevos conceptos o procedimientos y aprovechar eficazmente la formación utilizando los conocimientos adquiridos.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Aprendizaje de nuevos conceptos o procedimientos y aprovechar eficazmente la formación utilizando los conocimientos adquiridos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Valora la necesidad y la importancia de actualizar sus conocimientos partiendo de los adquiridos.
· Utiliza sus conocimientos para adaptarlos a los procesos administrativos de la empresa.
· Conoce los métodos, procedimientos y protocolos administrativos de actuación de la empresa, en relación con las tareas desempeñadas.
OBJETIVOS
Comunicarse eficazmente con las personas adecuadas en cada momento.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Comunicación eficaz con las personas adecuadas en cada momento.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Identifica a las personas internas y externas de la organización seleccionando las pautas de actuación apropiadas.
· Aplica las técnicas y medios de comunicación efectivos en cada momento.
OBJETIVOS
Habituarse al ritmo de trabajo de la empresa cumpliendo los objetivos de rendimiento diarios definidos en su propia organización.
ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS
· Adquisición del hábito del ritmo de trabajo de la empresa, cumpliendo cada día los objetivos previstos
CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Conoce y aplica el horario de apertura y cierre de la empresa, así como el suyo propio.
· Cumple con el horario de trabajo con exactitud y sin retrasos.
· Valora y conoce los objetivos de rendimiento de la empresa, identificando y cumpliendo los relacionados con sus tareas.
· Transmite la imagen corporativa de la empresa.
· PROGRAMACIÓN DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS BÁSICAS. PCPI
Raquel  Rubial
INTRODUCCIÓN

La Orden EDU/660/2008, de 18 de abril regula los programas de Cualificación profesional inicial. 
La base que sustenta estos programas se encuentra en el principio de igualdad de oportunidades y suponen incorporar las competencias básicas relativas a cualificaciones profesionales que den  al alumno las capacidades suficientes para la inserción laboral. Los programas de cualificación profesional inicial tienen como finalidad que alumnos alcancen competencias profesionales propias de una cualificación de nivel uno de la estructura actual del Catálogo Nacionalde Cualificaciones Profesionales creado por la Ley 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional, que faciliten la inserción socioprofesional del alumnado, así como facilitar la obtención del título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria y la formación a lo largo de la vida.

El Programa del curso 2010/11 está dirigido a un grupo de 11 alumnos. Se trata de un grupo heterogéneo en cuanto a características cognitivas, afectivas y sociofamiliares, así como a sus intereses y expectativas de futuro.

A lo largo del curso se procurará afianzar las destrezas básicas y se introducirán técnicas de trabajo que faciliten el acercamiento al análisis de la realidad y a una visión de ésta más racional y objetiva. Las tareas presentarán una dificultad creciente, intentando buscar el trabajo cooperativo y la autonomía en la construcción de aprendizajes.

Los objetivos de los programas de Cualificación Profesional Inicial son los siguientes:

a) Favorecer una inserción laboral cualificada y satisfactoria en un ámbito profesional.

b) Obtener las competencias básicas para la continuación de estudios en las diferentes enseñanzas.

c) Desarrollar y afianzar la madurez personal mediante hábitos de trabajo en equipo y la adaptación al contexto laboral.

d) Acercar la formación a las características y demandas del sistema productivo.

El módulo de desarrollo de las competencias básicas esta integrado por dos bloques: lingüístico-social y un bloque científico-tecnológico. 

Según la orden anteriormente citada, el currículo de este modulo dirigido a alumnado con necesidades educativas especiales podrá experimentar adaptaciones curriculares significativas para adecuarse a las características, necesidades y capacidades individuales.

Los objetivos generales de los módulos formativos de carácter general son los siguientes:

1. Desarrollar un nivel de comprensión y expresión oral y escrita en lengua castellana adecuado para comunicarse, desenvolverse socialmente, desempeñar el oficio y acceder a la información que necesita en su vida cotidiana.

2. Conocer las características fundamentales de su medio físico, social y cultural, y las posibilidades de acción en el mismo.

3. Desarrollar el nivel de competencia matemática adecuado para desenvolverse en sociedad, desempeñar el oficio, acceder a la información que necesita en su vida cotidiana y gestionar sus recursos económicos.

4. Utilizar de manera adecuada los medios tecnológicos para la búsqueda, tratamiento y representación de la información necesarios para el desarrollo de sus necesidades y competencias personales, sociales y profesionales.

5. Desarrollar los criterios, actitudes y valores que les permitan sentirse capaces, convivir satisfactoriamente en una sociedad plural y diversa.

6. Desarrollar aquellas capacidades que les ayuden a formular y perseguir un proyecto de vida personal satisfactorio y saludable, acorde con sus intereses y necesidades.

7. Desarrollar los conocimientos, actitudes, valores, hábitos y rutinas sociolaborales que les faciliten encontrar un empleo en el oficio en el que se han formado, adecuarse a las exigencias básicas del entorno laboral, conservar el empleo y promocionar laboralmente.

8. Adquirir los conocimientos técnicos necesarios para el desarrollo de las funciones establecidas para el nivel básico de prevención de riegos.

9. Despertar y fomentar en los alumnos, como futuros trabajadores, una actitud positiva hacia el medio ambiente que desemboque en un entorno más limpio y una mayor calidad de vida para toda la humanidad.

MODULO DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS BÁSICAS

OBJETIVOS 
1. Desarrollar un nivel de comprensión y expresión oral y escrita en lengua castellana adecuado para comunicarse, desenvolverse en sociedad, desempeñar el oficio y acceder a la información que necesiten en su vida cotidiana.

2. Expresarse con fluidez, seguridad y de forma comprensible, para comunicar pensamientos, intenciones, sentimientos, acciones y aprendizajes.

3. Comprender y expresar los procesos, técnicas y características de las tareas propias del oficio, y de los materiales y equipos utilizados en el trabajo.

4. Comprender y producir textos de uso habitual en el ámbito personal, laboral y social, utilizando el vocabulario adecuado para denominar lo que se maneja, realiza, aprende y siente.

5. Conocer los aspectos fundamentales de la cultura, la geografía y la historia de España y del mundo, respetando el patrimonio artístico, cultural y lingüístico.

6. Resolver problemas de la vida cotidiana y del trabajo, que requieran la aplicación o realización de: operaciones elementales de cálculo, medidas, fracciones, proporciones, estimaciones y conocimientos geométricos, siendo capaces de aplicarlos a las situaciones de la vida cotidiana y laboral.

7. Aprender a trabajar por objetivos y proyectos.

8. Utilizar las tecnologías de la información y la comunicación para informarse, comunicarse, aprender y ayudarse en el trabajo.

9. Conocer el funcionamiento del cuerpo humano, así como valorar la importancia de los estilos de vida para prevenir enfermedades y mejorar la calidad de vida.

10. Tomar conciencia de la tarea, planificar su realización y evaluarla empleando criterios de calidad y eficiencia.

11. Desarrollar la capacidad de observación y el pensamiento crítico.

12. Desarrollar las actitudes y destrezas para buscar, recoger e interpretar información –especialmente profesional– en distintos medios y fuentes, y para tomar decisiones.

CONTENIDOS

 Bloque Lingüístico- social.

1.– Escuchar, hablar y conversar.

1.1. Comprensión de noticias de actualidad próximas a los intereses del alumnado procedentes de los medios de comunicación audiovisual.

1.2.  Comprensión de textos orales utilizados en el ámbito académico aula/taller, atendiendo especialmente a la presentación de tareas e instrucciones para su realización.

1.3. Breves exposiciones orales de informaciones de actualidad tomadas de los medios de comunicación, de hechos relacionados con la experiencia, presentada de forma secuenciada y con claridad, insertando descripciones sencillas e incluyendo ideas y valoraciones en relación con lo expuesto.

1.4. Participación activa en situaciones de comunicación, especialmente en la petición de aclaraciones ante una instrucción, en propuestas sobre el modo de organizar las tareas, en la descripción de secuencias sencillas de actividades realizadas, en el intercambio de opiniones y en la exposición de conclusiones.


1.5. Actitud de cooperación y de respeto en situaciones de aprendizaje compartido.

2. – Leer, comprensión de textos escritos.

2.1. Lectura comprensiva de textos en soporte papel o digital, reconociendo las distintas intenciones comunicativas como contar, solicitar, dar publicidad, reclamar, etc. en textos diversos (cartas, normas, avisos, noticias, informaciones o explicaciones).


2.2. Comprensión de textos propios de la vida cotidiana y de las relaciones sociales en ámbitos próximos a la experiencia del alumnado.


2.3.Comprensión de textos de los medios de comunicación, atendiendo especialmente a la estructura del periódico (secciones y géneros) y a los elementos paratextuales, con especial atención a las noticias relacionadas con la vida cotidiana y la información de hechos.


 2.4. Comprensión de textos del ámbito académico, atendiendo especialmente a los de carácter expositivo y explicativo, a las instrucciones para realizar tareas, a la consulta, en diversos soportes.


2.5. Lectura en voz alta, con fluidez, entonación y ritmo adecuados.


2.6. Actitud reflexiva y crítica referida a la información disponible ante los mensajes que supongan cualquier tipo de discriminación.

3. – Escribir, composición de textos escritos.


3.1. Composición de textos propios de la vida cotidiana y de las relaciones sociales en ámbitos próximos a la experiencia del alumnado, como cartas, notas y avisos.


3.2. Composición de textos propios de los medios de comunicación, especialmente noticias, destinados a un soporte impreso o digital.


3.3. Composición, manuscrita o digital, de textos propios del ámbito académico, especialmente resúmenes, exposiciones sencillas, glosarios y conclusiones sobre tareas y aprendizajes efectuados.


3.4. Adquisición de una letra personal adecuada a su madurez, clara y distinta.


3.5. Interés por la composición escrita como fuente de información y aprendizaje, como forma de comunicar las experiencias, ideas, opiniones y conocimientos propios y como forma de regular la conducta.

4. – Conocimiento de la lengua.


4.1. Conocimiento y uso reflexivo de las normas ortográficas, apreciando su valor social y la necesidad de ceñirse a la norma lingüística en los escritos. Nociones básicas de acentuación y puntuación. 


4.2. Clases de palabras. El sustantivo y el adjetivo (características). El pronombre (clasificación). El determinante (clasificación). El verbo: la conjugación. El adverbio. La preposición. La conjunción. La interjección.


4.3. La oración simple. La concordancia. Sujeto y predicado. Tipos de complementos.


4.4. Conocimiento de las modalidades de la oración y de los modos del verbo como formas de expresar las intenciones de los hablantes.


4.5. Identificación y uso reflexivo de algunos conectores textuales, con especial atención a los temporales, explicativos y de orden, y de algunos mecanismos de referencia interna, tanto gramaticales (pronombres personales, posesivos y demostrativos) como léxicos (repeticiones, sinónimos y elipsis).


4.6. Identificación y corrección de vulgarismos morfológicos propios de la Comunidad de Castilla y León. Léxico (vulgarismos y localismos).

5. – Educación literaria.

5.1. Introducción a los géneros literarios a través de la lectura comentada de fragmentos representativos de obras adecuadas a la edad, análisis de sus rasgos más característicos.


5.2.Lectura comentada de relatos breves, mitos y leyendas, recitado de poemas y lectura dramatizada de obras teatrales breves.


5.3. Lectura de varias obras adecuadas, en extensión y contenido, a la edad e intereses.


5.4. Desarrollo de la autonomía lectora y aprecio por la literatura como fuente de placer y de conocimiento del mundo.

6. – Lengua y sociedad.


6.1. Las lenguas de España. Conocimiento general de la diversidad lingüística y de la distribución geográfica de las lenguas de España, valorándola como fuente de enriquecimiento personal y colectivo.


6.2. Principales fenómenos lingüísticos, dialectos y hablas: seseo, ceceo, yeísmo, voseo, etc.

7. – El medio físico, social y cultural.

7.1. Conocimiento de los conceptos de periodización y cronología en la Historia: nociones elementales de tiempo histórico. Localización en el tiempo y en el espacio de periodos y acontecimientos históricos e identificación de procesos de evolución y cambio.


7.2. Interpretación de los elementos básicos que caracterizan las manifestaciones artísticas más relevantes en su contexto histórico.


7.3. Valoración de la herencia cultural y del patrimonio artístico como riqueza que hay que preservar.


7.4. Localización en un mapa de los elementos básicos (océanos y mares, continentes, unidades de relieve, zonas climáticas y ríos) que configuran el medio físico mundial, de Europa, de España y de Castilla y León, caracterizando los rasgos que predominan en un espacio concreto.

7.5. La población. Crecimiento, regímenes demográficos, movimientos migratorios y distribución. Aplicación de los conceptos básicos de demografía a la comprensión de las tendencias actuales del crecimiento de la población. Análisis y valoración de sus consecuencias en el mundo, en Europa y en España, con especial referencia a Castilla y León.

7.6. Las sociedades actuales. Estratificación social. La diversidad cultural de los grupos humanos. Procesos de cambio y conflicto social. Caracterización de la sociedad europea y española. Inmigración e integración. Análisis y valoración de las diferencias culturales.

7.7.El espacio urbano. Urbanización del territorio en el mundo actual y jerarquía urbana. Funciones e identificación espacial de la estructura urbana. Forma de vida y problemas urbanos. Las ciudades españolas: crecimiento demográfico y transformaciones espaciales. Las ciudades de Castilla y León.

8. – Técnicas de trabajo.


8.1 Estrategias para una lectura correcta y técnicas para la toma de anotaciones (Análisis).


 8.2. Práctica en la elaboración de esquemas, resúmenes (Síntesis).


8.3. Utilizar la lengua para adquirir nuevos conocimientos.


8.4. Uso de diccionarios especializados (sinónimos, refranes, locuciones, dudas, etc.). Familiarización en el uso de los procesadores de texto, con especial atención al empleo reflexivo de sinónimos y del corrector ortográfico incorporados.


8.5. Utilización dirigida de las bibliotecas (centro, virtuales) como fuentes de información y de modelos para la composición escrita.


 8.6. Presentación de la información: interés por la buena presentación de los textos escritos tanto manuscritos o digitales, con respeto a las normas gramaticales, ortográficas y tipográficas.


8.7. Interpretación y elaboración de distintos tipos de mapas, croquis, gráficos y tablas estadísticos, utilizándolos como fuentes de información y medios de análisis y síntesis.

Bloque Científico-tecnológico.

1. – Contenidos comunes.

1.1. Utilización de estrategias y técnicas en la resolución de problemas, tales como el análisis del enunciado, el ensayo y error o la división del problema en partes, y comprobación de la solución obtenida.

1.2 Utilización de herramientas tecnológicas para facilitar los cálculos de tipo numérico, algebraico o estadístico, las representaciones funcionales y la comprensión de propiedades geométricas. 

2. – Números.

2.1. Operaciones elementales con fracciones, decimales y números enteros.

2.2. Jerarquía de las operaciones y uso del paréntesis.

2.3. Utilización de la forma de cálculo mental, escrito o con calculadora, y de la estrategia para contar o estimar cantidades más apropiadas a la precisión exigida en el resultado y a la naturaleza de los datos.

2.4. Medida del tiempo.


2.5. Medida de ángulos.


2.6. Porcentajes. Relaciones entre fracciones, decimales y porcentajes. Uso de estas relaciones para elaborar estrategias de cálculo práctico con porcentajes.


2.7. Cálculo de aumentos y disminuciones porcentuales.


2.8. Proporcionalidad directa e inversa: análisis de tablas. Razón de proporcionalidad.


2.9. Magnitudes directamente proporcionales. Regla de tres simple.


2.10. Magnitudes inversamente proporcionales.


2.11. Resolución de problemas relacionados con la vida cotidiana y del trabajo en los que intervengan operaciones elementales de cálculo, medida, de proporcionalidad directa o inversa.

3. – Álgebra.

3.1. El lenguaje algebraico para generalizar propiedades y expresar relaciones.

3.2. Utilización de las ecuaciones para la resolución de problemas. Interpretación de las soluciones.

4. – Geometría.

4.1. Triángulos rectángulos. El teorema de Pitágoras. Justificación geométrica y aplicaciones.

4.2. Idea de semejanza: figuras semejantes. Ampliación y reducción de figuras: razón de semejanza y escalas. Teorema de Tales. Razón entre las superficies de figuras semejantes.

4.3. Elementos básicos de la geometría del espacio: puntos, rectas y planos. Ángulos diedros.

4.4. Incidencia, paralelismo y perpendicularidad entre rectas y planos.

4.5. Descripción y propiedades características de los cuerpos geométricos elementales: cubo, prisma, pirámide, paralelepípedos, poliedros, cono, cilindro y esfera.

4.6. Resolución de problemas que impliquen la estimación y el cálculo de longitudes, superficies y volúmenes. Unidades de volumen y capacidad en el sistema métrico decimal.

5. – Funciones y gráficas.

5.1. Construcción de tablas y gráficas a partir de la observación y experimentación en casos prácticos.

5.2. Interpretación y lectura de gráficas relacionadas con los fenómenos naturales, la vida cotidiana y el mundo de la información.

5.3. Utilización de calculadoras gráficas y programas de ordenador para la construcción e interpretación de gráficas.

6. – Estadística y probabilidad.

6.1. Estadística unidimensional. Población y muestra. Distribuciones discretas. Recuento de datos. Organización de los datos.

6.2. Frecuencias absolutas y relativas, ordinarias y acumuladas.

6.3. Construcción e interpretación de tablas de frecuencias y diagramas de barras y de sectores. Análisis de los aspectos más destacables de los gráficos estadísticos.

6.4. Cálculo e interpretación de la media aritmética, la mediana y la moda de una distribución discreta con pocos datos.

6.5. Utilización de la hoja de cálculo para organizar los datos, realizar los cálculos y generar los gráficos más adecuados.

7. – Proceso de resolución de problemas tecnológicos.

7.1. Introducción al proyecto técnico y sus fases. El proceso inventivo y de diseño: elaboración de ideas y búsqueda de soluciones. Diseño, planificación y construcción de prototipos sencillos mediante el método de proyectos.

7.2. Cooperación para la resolución de problemas: distribución de responsabilidades y tareas. Técnicas de trabajo en equipo.

7.3. Herramientas informáticas para la elaboración y difusión del proyecto. 

8. – Informática aplicada al perfil.

8.1. Aspectos básicos del sistema operativo: elementos básicos del hardware, tipos de software, redes.

8.2. Gestión básica de un equipo informático: administración de archivos.

8.3. Manejo de un procesador de textos y de una hoja de cálculo. Elaboración de documentos.

8.4. Utilidades de Internet: información, comunicación, aprendizaje y colaboración. Buscadores. El correo electrónico. La transmisión de ficheros. Las web de autor.

8.5. El ordenador como herramienta de trabajo, empleando las TIC de manera reflexiva y crítica.

9. – Biología y salud.

9.1. El cuerpo humano.

9.2. Los conceptos de salud y enfermedad. La promoción de la salud y estilos de vida saludables.

9.3. Dietas saludables y equilibradas. Prevención de las enfermedades provocadas por malnutrición.

9.4. La reproducción humana. Cambios físicos y psíquicos en la adolescencia. Salud e higiene sexual.

 EVALUACIÓN.

La evaluación de los alumnos/as será individualizada y se realizara atendiendo a la totalidad de factores que intervienen en el proceso de enseñanza – aprendizaje. Se realizará teniendo en cuenta, no solo la comparación entre la situación de partida del alumno y la situación final, sino también analizando el proceso por el cual se llega a esa situación.

Se realizara por tanto una evaluación inicial, fundamental para conocer la situación de partida, nivel de nuestros alumnos, posibles dificultades, interesen, expectativas…

Esta evaluación será, a su vez, continua y formativa lo que permitirá, además de medir resultados, reconducir, si fuese necesario, la situación de aprendizaje.

CRITERIOS DE EVALUACION

Bloque Lingüístico- social.

1. Utiliza la lengua para expresarse oralmente y por escrito de la forma más adecuada en cada situación de comunicación

2. Reconoce las distintas intenciones comunicativas como contar, solicitar, dar publicidad, reclamar, etc. en textos diversos (cartas, normas, avisos, noticias, informaciones o explicaciones.

3. Aplica los conocimientos sobre la lengua y las normas del uso lingüístico para solucionar problemas de comprensión de textos orales y escritos y para la composición y la revisión dirigida de los textos propios.

4. Reconoce el propósito y la idea general en textos orales de ámbitos sociales próximos a la experiencia del alumnado, informaciones oídas en radio o en TV y en el ámbito académico-laboral.

5. Sigue instrucciones para realizar tareas de aprendizaje de aula y taller.

6. Realiza narraciones orales claras y bien estructuradas de experiencias vividas, a partir de un guión preparado previamente y con la ayuda de medios audiovisuales y de las tecnologías de la información y la comunicación.

7. Narra, expone y resume, en soporte papel o digital, usando el registro adecuado, organizando las ideas con claridad, enlazando los enunciados en secuencias lineales cohesionadas, respetando las normas gramaticales y ortográficas y valorando la importancia de planificar y revisar el texto. 

8. Usa habitualmente una letra personal adecuada y legible.

9. Conoce y emplea las normas lingüísticas, con especial atención a las ortográficas.

10. Identifica y corrige vulgarismos morfológicos propios de la Comunidad de Castilla y León. Conoce y valora la riqueza lingüística y cultural de España, y considera adecuadamente y con respeto, las diferentes situaciones que plantean las lenguas en contacto.

11. Conoce y comprende las principales formas y géneros de la tradición literaria.

12. Expone una opinión sobre la lectura personal de una obra completa adecuada a la edad.

13. Compone textos manuscritos o digitales, tomando como modelo un texto literario de los leídos y comentados en el aula o realizar alguna transformación sencilla en esos textos.

14. Lee textos con fluidez, entonación y ritmo adecuados.

15. Incorpora la lectura como medio de enriquecimiento personal.

16. Utiliza técnicas sencillas de manejo de la información: búsqueda, elaboración y presentación, con ayuda de los medios tradicionales y la aplicación de las tecnologías de la información y la comunicación.

17. Presenta interés por la buena presentación de los textos manuscritos o digitales, con respeto a las normas gramaticales, ortográficas y tipográficas.

18. Utiliza técnicas sencillas de manejo de la información: búsqueda, elaboración y presentación, con ayuda de los medios tradicionales y la aplicación de las tecnologías de la información y la comunicación.

19. Identifica y localiza en el tiempo y en el espacio los procesos y acontecimientos históricos relevantes de la historia del mundo, de Europa y de España, dentro de un marco cronológico preciso.

20. Conoce, localiza y comprende las características básicas de la diversidad geográfica del mundo.

21. Valora y respeta el patrimonio natural, histórico, lingüístico, cultural y artístico español, y de una manera particular el de Castilla y León.

Bloque Científico-tecnológico.

1. Utiliza estrategias y técnicas de resolución de problemas, tales como el análisis del enunciado, el ensayo y error sistemático, la división del problema en partes, así como la comprobación de la coherencia de la solución obtenida.

2. Opera con números naturales, enteros, fraccionarios y decimales, y utilizarlos para resolver problemas relacionados con la vida cotidiana.

3. Estima y calcula el valor de expresiones numéricas sencillas de números enteros, decimales y fraccionarios (basadas en las cuatro operaciones elementales y las potencias de exponente entero y las raíces cuadradas), aplicando correctamente las reglas de prioridad y haciendo un uso adecuado de signos y paréntesis.

4. Utiliza las unidades angulares y temporales para efectuar medidas, directas e indirectas, en actividades relacionadas con la vida cotidiana.

5. Identifica relaciones de proporcionalidad directa o inversa. Utiliza correctamente los procedimientos básicos de la proporcionalidad numérica.

6. Utiliza el lenguaje algebraico para plantear y resuelve ecuaciones de primer grado y comprueba la adecuación de la solución obtenida.

7. Reconoce, describe y dibuja las figuras y cuerpos elementales.

8. Emplea el Teorema de Pitágoras y las fórmulas adecuadas para obtener longitudes, áreas y volúmenes de las figuras planas y los cuerpos elementales, en la resolución de problemas geométricos.

9. Reconoce y describe los elementos básicos del espacio introduciendo el lenguaje geométrico en la vida cotidiana.

10. Maneja las unidades de volumen y capacidad en el sistema métrico decimal y la relación existente entre ellas.

11. Utiliza el Teorema de Tales y los criterios de semejanza para interpretar relaciones de proporcionalidad geométrica y para construir figuras semejantes a otras en una razón dada.

12. Obtiene las dimensiones reales de figuras representadas en mapas o planos mediante el uso adecuado de las escalas.

13. Representa e interpreta puntos y gráficas cartesianas de relaciones funcionales sencillas o dadas a través de tablas de valores.

14. Obtiene e interpreta la tabla de frecuencias y el diagrama de barras o de sectores, así como la media, la moda y la mediana de una distribución discreta sencilla.

15. Reconoce los elementos básicos del ordenador y sus funciones, conoce la terminología y usa las utilidades principales del sistema operativo (enciende y apaga el ordenador, explora discos, copia y ejecuta programas) y posee nociones básicas sobre el mantenimiento y la seguridad de los equipos (antivirus) y la instalación de periféricos.

16. Maneja los elementos fundamentales de un procesador de textos y de una hoja de cálculo para escribir los documentos que, en su caso, necesite en su vida personal y en el trabajo, imprimiéndolos al finalizar.

17. Conoce las técnicas y los instrumentos básicos para la búsqueda, valoración y selección de información a través de Internet y la selecciona con sentido crítico. Es capaz de copiar en la Red imágenes, documentos y archivos en formato digital.

18. Maneja el correo electrónico para enviar y recibir mensajes y gestiona su cuenta de correo.

19. Emplea el ordenador como herramienta de trabajo.

20. Conoce hábitos alimenticios saludables.

21. Conoce los métodos de control de natalidad y el uso de métodos de prevención de enfermedades de transmisión sexual.

22. Valora la importancia de los estilos de vida para prevenir enfermedades y mejorar la calidad de vida

CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

El proceso de evaluación del aprendizaje programado atenderá a los siguientes puntos:

· En el desarrollo de las unidades de trabajo, en que se dividen los módulos, se realizará un proceso de evaluación continua.

· Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus apuntes y con los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando. Este dossier será revisado periódicamente para valorar:

· Las actividades programadas, realizadas al menos en el 90% de las mismas.

· Claridad de la documentación presentada.

· Limpieza y orden de las actividades.

· Las actividades deben estar realizadas observando las instrucciones facilitadas.

· En el desarrollo de los aprendizajes se valorará la resolución de ejercicios y cuestionarios y la realización de trabajos y actividades (tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensión con que se van adquiriendo individualmente los conocimientos y para poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprensión de los conceptos y procesos.

· Dentro de este proceso de evaluación continua también se valorará la actitud que el alumno mantiene en el aula, la asistencia regular a clase y la predisposición que tiene para adquirir nuevos conocimientos.

En cada una de las tres evaluaciones existentes en el Programa de Cualificación Profesional Inicial, la calificación se obtendrá valorando los aspectos anteriormente mencionados, ponderados del siguiente modo:

· Presentación del cuaderno de apuntes, trabajos,  y actividades. 10%

· Predisposición del alumno para adquirir nuevos conocimientos, asistencia a clase y actitud en el aula: 30%

· Realización de pruebas escritas y/o orales: 60%

Para obtener una calificación positiva, será necesario tener en el apartado de asistencia a clase y actitud una calificación igual o superior a 5, haber presentado al menos el 90% de las actividades y trabajos solicitados y en el apartado correspondiente a la realización de pruebas escritas y /o orales una calificación superior al 4,5; esta última calificación se obtendrá de la media aritmética de todas las pruebas realizadas, siendo necesario obtener en cada una de ellas una calificación mínima de 3 puntos.

METODOLOGÍA
Por las características del alumnado que cursan estos programas, el aprendizaje ha de ser lo más funcional posible, a la vez que se hace necesario,  tomar como referencia el nivel de conocimientos previos que cada alumno posee, fomentando el interés en el oficio relacionado con este perfil e incrementando la autoestima.

Utilizar las tecnologías de la información en este perfil es imprescindible,  ya que constituyen el elemento fundamental para la consecución de objetivos.

Es conveniente evitar la excesiva teorización de los contenidos y llegar a la abstracción a través de la aplicación reiterada de cada aprendizaje a diferentes situaciones concretas. Proponer tareas en las que se establezcan relaciones entre lo aprendido y lo nuevo, que no resulten repetitivas sino que requieran formular hipótesis y ponerlas a prueba, elegir entre explicaciones alternativas, etc.

Proponer formas de trabajo compartidas en las que los alumnos además de ayudarse unos a otros se acostumbren a defender sus opiniones con argumentos, escuchar a los demás, compartir las tareas y tolerar a sus compañeros.

Se recomienda la práctica de la simulación que exige un material adecuado al entorno en que se realiza la misma, es conveniente que se utilice de forma gradual, integrando otro tipo de actividades paralelas, utilizando distintos métodos como el estudio de casos, los supuestos puntuales, los proyectos de grupo, etc.
ACTIVIDADES DEL PLAN DE FOMENTO DE LA LECTURA

Teniendo en cuenta la ORDEN EDU/693/2006, de 25 de abril, por la que se regulan los planes para el fomento de la lectura y el desarrollo de la comprensión lectora de los centro docentes de Educación Secundaria, desde el módulo de Desarrollo de Competencias Básicas del Programa de Cualificación Profesional Inicial, se van a llevar a cabo las siguientes actuaciones tendentes a:

· Desarrollar en los alumnos sus habilidades de lectura, escritura y expresión oral en el aprendizaje.

· Utilizar la lectura comprensiva como herramienta de aprendizaje, interpretar comprensivamente textos, adaptados a los distintos niveles educativos.

· Lograr que los alumnos aprendan a analizar con cierto sentido crítico la información que transmiten los diferentes medios de comunicación, revistas, periódicos y televisión.

El desarrollo del Fomento de la Lectura vamos a tratarlo de manera global en los dos ámbitos que componen el modulo. En el ámbito lingüístico y social aparece de forma mas específica este punto en el bloque de contenidos numero dos.

Además, vamos a realizar otras actividades más específicas como:

· Lectura comprensiva y comentario de textos seleccionados.

· Uso de la biblioteca del centro: lectura, búsqueda de información, trabajos…

· Lecturas seleccionadas por los propios alumnos, con el fin de formar un lector autónomo.

· Celebración de fechas significativas con actividades relacionadas con la lectura.

MEDIDAS DE IGUALDAD ENTRE HOMBRES Y MUJERES EN LOS CENTROS EDUCATIVOS

Los contenidos y materiales educativos deben promover la igualdad de oportunidades para ambos sexos, para ello haremos una revisión de la perspectiva de género, los libros de texto, buscando suprimir contenidos e imágenes estereotipadas de la mujer y destacar el papel de la mujer en la vida social, cultural, científica, política y no solo en la familia.

Desde el centro debemos promover no solo acciones informativas sino formativas. Educar a mujeres y hombres en igualdad de género.

Por ello desde el módulo de Desarrollo de Competencias Básicas del Programa de Cualificación Profesional Inicial, se procurará llevar a cabo las siguientes medidas:

· Se fomentara el sentido crítico ante los anuncios y mensajes comerciales que a menudo presentan a la mujer como consumidora.

· Se repartirán los trabajos en el aula de forma equitativa entre los alumnos y alumnas sin tener en cuenta su sexo, no los roles tradicionales.

· Se realizaran actividades coincidiendo condal celebración del día de la mujer , contra la violencia de género, etc.

· Se fomentará la igualdad en la realización de las actividades complementarias y extraescolares del departamento.

· Se fomentará la lectura de textos en los que se estudien aportaciones que hombres y mujeres han realizado al mundo desde los diferentes ámbitos.

TEMPORALIZACION

	
	1º TRIMESTRE
	2º TRIMESTRE
	3º TRIMESTRE

	B.CIENTÍFICO- TECNO-

LÓGICO
	Bloque 1*

Bloque 2:2.1, 2.2, 2.3., 2.6., 2.7., 2.8., 2.9., 2.10., 2.11.

Bloque 3
Bloque 8*

Bloque 9: 9.1.
	Bloque 1*
Bloque 2:2.4., 2.5

Bloque 4:4.1., 4.2., 4.3., 4.4.

Bloque 5*
Bloque 8*
Bloque 9: 9.2., 9.3.
	Bloque 1*
Bloque 2:2.1, 2.2, 2.3., 2.6., 2.7., 2.8., 2.9., 2.10., 2.11.

Bloque 4: 4.5., 4.6.

Bloque 5*
Bloque 8*

Bloque 9: 9.1.

	
	
	
	

	B. LINGÜÍSTICO- SOCIAL
	Bloque 1*

Boque 2*
Bloque 3*

Bloque 4: 4.1., 4.2.

Bloque 5: 5.3.,5.4.

Bloque 7:7.1., 7.4.,7.5.

Bloque 8*

*A lo largo de todo el curso.
	Bloque 1*

Boque 2*

Bloque 3*

Bloque 4: 4.3., 4.4.

Bloque 6.

Bloque 7:7.6., 7.7.

Bloque 8*

	Bloque 1*
Boque 2*

Bloque 3*
Bloque 4: 4.5., 4.6..

Bloque 7:7.2., 7.3.

Bloque 8*
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INTRODUCCIÓN

El módulo para favorecer la transición al mundo laboral forma parte de los módulos formativos de carácter general de los programas de cualificación profesional inicial, que constituyen una vía específica para posibilitar al alumnado la obtención de una acreditación profesional en correspondencia con una cualificación profesional de nivel uno de la estructura del catalogo nacional de las Cualificaciones Profesionales.

Estos programas encuentran su fundamento en la aplicación del principio de igualdad de oportunidades en el ámbito de la formación profesional y suponen la incorporación de las competencial relativas a cualificaciones profesionales para proporcionar al alumnado las capacidades  suficientes para su adecuada inserción laboral.

Entre los objetivos de los programas de cualificación profesional a los que debe contribuir el modulo para favorecer la transición al mundo laboral se encuentran:

a) Favorecer una inserción laboral cualificada y satisfactoria en un ámbito profesional.

b) Obtener las competencias básicas para la continuación de estudios en las diferentes enseñanzas.

c) Desarrollar y afianzar la madurez personal mediante hábitos de trabajo en equipo y la adaptación al contexto laboral.

d) Acercar la formación a las características y demandas del sistema productivo.

Los módulos formativos de carácter general tienen por objeto la consecución de las competencias básicas  que favorecen el desarrollo personal y la transición desde el sistema educativo al mundo laboral. Ofrecen al alumnado la posibilidad de adquirir o afianzar las capacidades  y los conocimientos básicos relacionados con los objetivos y contenidos de la enseñanza obligatoria, que son necesarios para desarrollarse  personalmente, conseguir una inserción social y laboral satisfactoria y, en su caso, para la continuación de sus estudios en las diferentes enseñanzas. Sus contenidos y metodología se adaptarán a las condiciones y expectativas particulares de cada alumno y a la cualificación profesional inicial. El eje motivador y vertebrador de estos módulos será la formación para el empleo en un oficio y, en consecuencia, el aprendizaje de los elementos que los integran deberá estar significativa y funcionalmente relacionado con la familia profesional del Programa.

Estos módulos son de dos tipos:

a) Módulo de desarrollo de competencias básicas y 

b) Modulo para favorecer la transición al mundo laboral.

OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES DE LOS MÓDULOS FORMATIVOS DE CARÁCTER GENERAL.

1- Desarrollar un nivel de comprensión y expresión oral y escrita en lengua castellana adecuado para comunicarse, desenvolverse socialmente, desempeñar el oficio y acceder a la información que necesita en su vida cotidiana.

2- Conocer las características fundamentales de su medio físico, social y cultural, y las posibilidades de acción en el mismo.

3- Desarrollar el nivel de competencia matemática adecuado para desenvolverse en sociedad, desempeñar el oficio, acceder a la información que necesita en su vida cotidiana y gestionar sus recursos económicos.

4- Utilizar de manera adecuada los medios tecnológicos para la búsqueda, tratamiento y representación de la información necesarios para el desarrollo de sus necesidades  y competencias personales, sociales y profesionales.

5- Desarrollar los criterios, actitudes y valores que les permitan sentirse capaces, convivir satisfactoriamente en una sociedad plural y diversa.

6- Desarrollar aquellas  capacidades  que les ayuden a formular y perseguir y proyecto de vida personal satisfactorio y saludable, acorde con sus intereses y necesidades.

7- Desarrollar los conocimientos, actitudes, valores, hábitos y rutinas sociolaborales que les faciliten encontrar un empleo en el oficio en el que se han formado, adecuarse a las exigencias básicas del entorno laboral, conservar el empleo y promocionar laboralmente.

8- Adquirir los conocimientos técnicos necesarios para el desarrollo de las funciones establecidas para el nivel básico de prevención de riesgos.

9- Despertar y fomentar en los alumnos, como futuros trabajadores, una actitud positiva hacia el medio ambiente que desemboque en un entorno más limpio y una mayor calidad de vida para toda la humanidad.

Dentro de estos módulos formativos de carácter general se encuentra el modulo para favorecer la transición al mundo laboral, que se centra en aquellos aspectos del aprendizaje más directamente relacionados con la busqueda, desarrollo y conservación del empleo, así como con el conocimiento de los aspectos formales del mercado de trabajo relacionados con el oficio del Programa: 

Se estructura en:

1- Bloque de Formación para la Inserción Laboral.

2- Bloque de Prevención de Riesgos y Calidad Medioambiental, distinguiendo:

2.1- Prevención de riesgos.

2.2- Calidad medioambiental

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MÓDULO PARA FAVORECER LA TRANSICIÓN AL MUNDO LABORAL:

1- Desarrollar las actitudes, valores, hábitos y rutinas sociolaborales que les faciliten  encontrar un empleo acorde con su formación, intereses y necesidades, desempeñarlo satisfactoriamente, adecuarse a las exigencias básicas del entrono laboral, conservar el empleo y promocionar laboralmente.

2- Desarrollar aquellas capacidades y actitudes que les ayuden a formular y perseguir un proyecto de vida profesional satisfactorio y acorde con sus intereses y necesidades.

3- Conocer el marco legal respecto a derechos y deberes de los trabajadores, condiciones de trabajo y relaciones laborales, en su ámbito profesional.

4- Familiarizarse con las características y requisitos del oficio en el que se forman e identificar la relación entre las características  personales y los requisitos profesionales.

5- Conocer las relaciones entre la formación alcanzada en el programa y las diferentes áreas ocupacionales.

6- Adquirir hábitos de seguridad y salud en el trabajo. Asumir responsabilidades  de orden y limpieza en el lugar de estudio y trabajo, así como de cuidado y reparación de útiles y herramientas de trabajo.

7- Orientarse  en el mercado laboral, identificando posibles fuentes de empleo en el entorno económico y social.

8- Desarrollar la iniciativa personal emprendedora, en relación con el empleo.

9- Adquirir los conocimientos técnicos de prevención de riesgos necesarios para el desarrollo de las funciones del nivel básico.

10- Fomentar un cambio de actitud hacia el medio ambiente que desemboque en un entorno más limpio y una mayor calida de vida para toda la humanidad.

CONTENIDOS

El módulo para favorecer la transición al mundo laboral se estructura en:

1- Bloque de Formación para la inserción Laboral.

2- Bloque de Prevención de Riesgos y Calida Medioambiente, distinguiendo:

2.1-Prevención de riesgos.

2.2-Calidad Medioambiental

BLOQUE 1- FORMACIÓN PARA LA INSERCIÓN LABORAL

Contenidos:

1- Habilidades sociolaborales: actitudes y hábitos de trabajo.

· El significado y valor del trabajo. La identidad ocupacional.

· Conocimientos de los requisitos generales básicos del desempeño del oficio.

· Actitudes y hábitos sociolaborales  necesarios para conseguir y conservar el empleo: puntualidad; responsabilidad; atención, concentración y perseverancia; autonomía e iniciativa personal en la toma de decisiones; colaboración; dar y recibir instrucciones; asertividad y respeto; gusto por el trabajo bien hecho; orden y limpieza.

· El trabajo en equipo y por proyectos. Planificación de la tarea.

2- Conocimiento de la dinámica del mercado laboral (relacionado con la familia profesional del programa).

· Normativa básica. Derechos y deberes de los trabajadores.

· El valor de la empleabilidad personal y del oficio: como conseguirla, no perderla y aumentarla.

· Empleo estable (en el oficio) y ocasional o precario. El sentido de pertenencia a un gremio profesional.

· Búsqueda activa de empleo: fuentes de información; El currículo; la entrevista de trabajo. Estrategias de autopromoción.

· Modalidades de contratación laboral. Principales características de las más usuales.

· Tipos de empresas (en el oficio).

· Las bolsas de empleo. Las empresas de trabajo, las agencias de colocación.

· El trabajo por cuenta propia (autoempleo). Las cooperativas (en el oficio).

· La promoción laboral dentro del oficio.

· El salario. El recibo de salarios. La nómina. La cotización a la seguridad social.

· La movilidad laboral.

· La formación para el empleo: finalidad y oferta en la comunidad.

· Participación de los trabajadores en la empresa.

· Modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.

· El despido.

· El desempleo.

Bloque 2- prevención de riesgos y calidad medioambiental


2.1- Prevención de riesgos profesionales

La formación se adecuará a las de las siguientes funciones propias para el desempeño de la actividad preventiva:

1) Promover los comportamientos seguros y la correcta utilización de los equipos de trabajo y protección y fomentar el interés y cooperación de los trabajadores en la acción preventiva.

2) Promover, en particular, las actuaciones preventivas básicas, tales como el orden, la limpieza, la señalización y el mantenimiento general, y efectuar su seguimiento y control.

3) Realizar evaluaciones elementales de riesgos y, en su caso, establecer medidas preventivas del mismo carácter compatibles con su grado de formación.

4) Colaborar en la evaluación y el control de los riesgos generales y específicos de la empresa, efectuando visitas al efecto, atención a quejas y sugerencias, registro de datos, y cuantas funciones análogas sean necesarias.

5) Actuar en caso de emergencia y primeros auxilios gestionando las primeras intervenciones al efecto.

6) Colaborar con los servicios de prevención en su caso.

Contenidos:

1-Conceptos básicos sobre seguridad y salud en el trabajo

· El trabajo y la salud: los riesgos profesionales. Factores de riesgo.

· Daños derivados del trabajo. Los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales. Otras patologías derivadas del trabajo.

· Marco normativo básico en materia de prevención de riesgos laborales. Derechos y deberes básicos en esta materia.

      2- Riesgos generales y su prevención.

· Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

· Riesgos ligados al medio-ambiente de trabajo.

· La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfacción laboral.

· Sistemas elementales de control de riesgos. Protección colectiva e individual

· Planes de emergencia y evacuación.

· El control de la salud de los trabajadores.

3- Riesgos específicos y su prevención en el sector correspondiente a la actividad de la empresa.

4- Elementos básicos de gestión de la prevención de riesgos.

· Organismos públicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

· Organización del trabajo preventivo:”rutinas” básicas.

· Documentación: recogida, elaboración y archivo.

5- Primeros auxilios

2.2- Calidad medioambiental

Los contenidos deberán adecuarse lo más posible a la realidad cotidiana de los alumnos. Se completarán con información actual de hechos particularmente significativos, relacionados con la actividad profesional del programa, con su entorno regional o local inmediato.
Contenidos:

1- Conceptos generales sobre medio ambiente:

· Medio ambiente.

· Ecología.

· Ecuación ambiental.

· Ecologismo.

· Desarrollo sostenible.

2- La contaminación y el deterioro de los recursos naturales:

· Principales problemas globales del medio ambiente.

3- La ciudad: nuestro medio:

· Causas del deterioro ambiental urbano, urbanismo y ordenación del territorio.

· El clima, principales problemas ambientales en las ciudades.

· Contaminación atmosférica.

· Transporte y consumo energético.

· El ruido.

· Residuos urbanos.

· Consumo.

· Depuración de aguas.

4- La actuación de la administración:

· Organismos gubernamentales con competencia ambiental.

· Organismos internacionales.

· La Unión Europea.

· El Estado Español, las Comunidades Autónomas y la Administración Local.

· Otros organismos.

5- La respuesta de la sociedad:

· Respuesta empresarial.

· Otros colectivos sociales, los medios de comunicación, los centros educativos,…

· Partidos políticos y sindicatos.

· Asociaciones diversas.

· El movimiento ecologista.

· Programas de voluntariado ambiental

6- La aportación individual:

· El hogar, el lugar donde vivimos, el transporte, el coche, centros educativos y trabajo.

7- Adaptación del módulo a las diferentes  familias profesionales y sus ocupaciones. Código de buenas prácticas.

TEMPORALIZACIÓN

Las unidades didácticas comprendidas en los contenidos de este módulo se distribuirán de la siguiente manera:

· Durante el primer trimestre, se verán los contenidos correspondientes  al bloque 1 de Formación para la Inserción Laboral.

· Durante el segundo trimestre se tratarán los contenidos correspondientes al bloque 2.1 de Prevención de Riesgos Laborales.

· Y los contenidos correspondientes al bloque 2.2 de Calidad Medioambiental, aunque se irán trabajando de forma conjunta con los otros bloques de contenido durante los trimestres anteriores, se verán más de forma explicita durante el tercer trimestre. 

METODOLOGÍA Y ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

El proceso de enseñanza-aprendizaje se organizará en torno a un plan personalizado de formación, adaptado a las necesidades  e intereses del alumno y diseñado a partir de las competencias  y necesidades básicas que presenta al inicio del programa, que también tendrá el objetivo de lograr su implicación activa en el proceso de aprendizaje.

Se empleará una metodología adaptada, con un porcentaje elevado de actividades  prácticas  y con especial hincapié en la selección de unos contenidos de carácter motivador.

Se asegurará la integración de los aprendizajes de los diferentes módulos formativos obligatorios del programa, mediante un proyecto integral ligado a un determinado perfil profesional, e integrado en un contexto sociolaboral

Se procurará diversificar las estrategias didácticas  con objeto de aproximarnos a los principios del aprendizaje significativo, intentando con el alumnado:

· Asegurar la construcción de aprendizajes significativos a través de la movilización de sus conocimientos previos.

· Desarrollar la capacidad de aprender por si mismos.

· Proporcionar situaciones de aprendizaje que resulten motivadoras.

· Promover la interacción en el aula.

Para ello la metodología será activa generando un clima en el aula que favorezca la participación generalizada de los alumnos. Se utilizarán estrategias para impulsar la participación del alumnado más reticente a hacerlo.

Algunas de las actividades de enseñanza-aprendizaje a utilizar son:

· Exposiciones por parte del profesor favoreciendo la participación del alumnado en forma de preguntas.

· Realización de tareas y actividades por parte del alumnado. Dichas tareas y actividades serán realizadas tanto de forma individual como en grupo.

· Exposición  de tareas y actividades por parte del alumnado.

· Realización de debates sobre cuestiones que relacionen los contenidos del módulo con temas de actualidad utilizando para ello video y prensa.

· Simulación de situaciones tales como entrevistas de trabajo, realización de pruebas de selección de personal, etc.

· Utilización de Internet para familiarizar al alumno con el uso de las Tic y buscar información útil en su proceso de búsqueda de empleo.

· Planteamiento de actividades prácticas y motivadoras (crucigramas, sopas de letras, viñetas, etc.)

MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

Se prepararán cuadernillos para cada uno de los bloques de contenido con los conceptos fundamentales de cada bloque y con actividades practicas variadas. Para su elaboración se utilizará el siguiente material:

- Bibliografía:

· Formación y orientación laboral de la Editorial Editex.

· Orientación sociolaboral de la Editorial McMillan Profesional.

· Manual Básico de Prevención de Riesgos Laborales de la Editorial Paraninfo.

· Orientación Sociolaboral e Iniciativa Personal de la Editorial Paraninfo.

· Formación y orientación laboral de la Editorial MacGrawHill.

· Ciencias de la tierra y el medio ambiente de la Editorial MacGrawhill.

· Ciencias de la tierra y el medio ambiente de la Editorial Oxford.

· CD Materiales curriculares para PCPI

- Legislación relacionada con el Área:

· Estatuto de los trabajadores.

· Ley General de Seguridad Social.

· Ley de Prevención de Riesgos Laborales.

· Normativa sobre contratos de trabajo específicos.

· Documentación relacionada con Seguridad Social, búsqueda de empleo, procesos de selección.

- Noticias  aparecidas en los distintos medios de comunicación.

- Recursos didácticos; pizarra, pizarra digital, dvds, documentales oficiales…

PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

La evaluación de los aprendizajes del alumnado será continua y se realizará tomando como referencia su situación inicial, así como los criterios de evaluación establecidos en el currículo de los programas  y los introducidos por el equipo educativo en las programaciones didácticas y en el plan de formación personalizado.

Los criterios de evaluación serán los siguientes:

Bloque 1- Formación para la Inserción Laboral

1. Explicar la importancia del trabajo en el propio desenvolmiento y desarrollo personal. Valorar y perseguir la inserción sociolaboral cualificada en el oficio frente a otras opciones menos validas  para la identidad, autoestima y el desarrollo profesional.

2. Desarrollar las tareas  individuales  y colectivas con interés, constancia y orden.

3. Identificar las capacidades  personales y profesionales necesarias  para alcanzar los objetivos laborales que se propone.

4. Interpretar los derechos y deberes derivados de la relación laboral. 

5. Identificar y explicar los modos de conseguir, conservar y aumentar la empleabilidad en el oficio.

6. Identificar e interpretar adecuadamente los elementos esenciales de las diferentes modalidades de contratación laboral y las diferencias por sus características básicas.

7. Conocer y analizar el convenio colectivo de su sector de actividad profesional, e identificar los órganos de representación de los trabajadores en las empresas y su actividad.

8. Identificar y argumentar las situaciones que pueden dar lugar a la modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo y analizar las consecuencias de las sentencias judiciales trabajando sobre casos prácticos.

9. Interpretar la estructura del recibo de salarios y ser capaz de realizar recibos de salarios sencillos en el impreso oficial.

10. Diseñar un plan de acción para buscar empleo, recabando información en los medios a su alcance (realizar el propio currículum y ser capaz  de introducir adaptaciones para ser enviado a diferentes tipos de empresas del sector. Establecer un plan de acción para afrontar posibles entrevistas de trabajo, teniendo en cuenta los aspectos de la comunicación verbal y no verbal, previendo respuestas a las posibles preguntas, justificando los puntos débiles del currículum…).

Bloque 2.1- Prevención de Riesgos Profesionales.

1. Conocer los distintos tipos de riesgos profesionales, tanto de los ligados a las condiciones de seguridad como los relacionados con el ambiente de trabajo.

2. Identificar aquellos factores que pueden producir o incrementar el nivel de riesgo en las distintas situaciones.

3. Conocer los principales tipos de accidentes laborales.

4. Conocer las principales enfermedades profesionales.

5. Identificar los principales riesgos y patologías relacionados con su futura profesión.

6. Conocer la normativa básica sobre prevención de riesgos laborales.

7. Conocer los derechos y deberes de los trabajadores en el ámbito de la prevención.

8. Conocer los sistemas elementales de control de los riesgos laborales y poner en práctica una serie de medidas de protección, tanto de carácter individual como colectivo.

9. Conocer las principales características de los planes de emergencia y evacuación, las recomendaciones y normas a seguir, el procedimiento establecido en cada caso, etc.

10. Valorar la trascendencia de un control periódico de la salud de los trabajadores.

11. Conocer los organismos públicos vinculados a la seguridad y salud en el ámbito laboral.

12. Establecer medidas y hábitos preventivos en el ámbito de su futura profesión.

13. Valorar la necesidad y la importancia de contribuir a la seguridad y a la salud en el ámbito laboral a través de la aplicación de todas las medidas preventivas que estén a su alcance.

14. Manifestar una actitud de colaboración en relación con los servicios y posibles agentes preventivos.

15. Poseer los conocimientos básicos sobre la gestión de la prevención a través de la recogida de la pertinente documentación, su elaboración y archivo.

16. Prestar primeros auxilios en situaciones simuladas de emergencia.

Bloque 2.2- Calidad Medioambiental

17. Distinguir los diferentes  conceptos y términos que se establezcan habitualmente al referirnos al medio ambiente.

18. Conocer y analizar los principales problemas globales del medio ambiente.

19. Identificar las causas y los efectos de la contaminación de los distintos medios.

20. Conocer las causas del deterioro medioambiental.

21. Analizar las repercusiones ambientales de las actuaciones personales y laborales.

22. Conocer e identificar las principales respuestas institucionales, legislación, planes, etc. a la problemática ambiental.

23. Analizar las acciones de los distintos colectivos que adoptan una conciencia ambientalista.

24. Conocer las posibilidades de actuación individual a favor del medio ambiente, en los diferentes momentos de su vida cotidiana.

25. Colaborar en pequeño grupo en la elaboración del Código de Buenas Prácticas Profesionales.

Los procedimientos de evaluación que se utilizarán en este módulo tratarán de ser diversos en cuanto a su formulación: pruebas objetivas, individuales y en grupo, teóricas y prácticas, escritas y orales, etc., concretamente, se realizarán:

· Pruebas escritas, que supondrán el 80% de la nota.

· El 20% del valor restante se valorará teniendo en cuenta: el cuaderno llevado al día con orden, claridad y limpieza; los ejercicios y actividades señaladas diariamente para su resolución por parte del alumnado en la propia aula o en su casa; las preguntas que se formulen en clase a lo largo de las explicaciones o después de éstas, así como sus intervenciones en clase o actividades en la pizarra, la actitud participativa de los alumnos, así como su comportamiento en el aula, con lo demás compañeros y con el profesor; serán tenidas en cuenta las ausencias injustificadas en clase dado el carácter formador de los alumnos en futuros trabajadores que deben asumir responsabilidades, hábitos de trabajo y seriedad en sus actuaciones; igualmente será importante la puntualidad a la hora de entrar en clase.

Para aprobar el modulo en junio será necesario aprobar las tres evaluaciones, calculándose la media de las tres evaluaciones. También está prevista la realización de una prueba final en Junio para recuperar las evoluciones suspensas, y siempre será necesario tener el cuaderno de clase al día con las actividades que se hayan realizado durante el curso.

MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD

Teniendo en cuenta la existencia de alumnos con necesidades educativas especiales en el aula y con diferentes ritmos de aprendizaje, el tratamiento a la diversidad se resolverá de las siguientes formas:

· Diversificando las actividades de enseñaza-aprendizaje: Se suministrará al alumno una amplia gama de actividades tanto de motivación y de indagación.

· Diversificando los niveles de dificultad: Se propondrán actividades tanto de profundización como de ampliación o refuerzo en progresivos niveles de complejidad.

· La resolución de las actividades se realizará de forma conjunta profesor-alumno, de manera que se puedan detectar las dificultades e intereses del alumno.

· A aquellos alumnos con dificultades del aprendizaje se les proporcionará la ayuda necesaria (ejercicios, esquemas etc.) a fin de que puedan seguir el ritmo normal de la clase.

· Se estará siempre en coordinación con el departamento de orientación para un seguimiento más exhaustivo de dichos alumnos.

MEDIDAS DE CONTRIBUCIÓN AL PLAN DE FOMENTO PARA LA LECTURA 

Se manejará en clase prensa escrita (periódicos de tirada local y nacional, así como de revistas más especializadas), con noticias de actualidad, algunas propuestas y aportadas por el profesor y otras por el propio alumno. De tal forma que sirvan para que el alumno se familiarice con este tipo de prensa, como una forma más de conocer la realidad y el entorno que le rodea y consiga analizarla de una forma crítica y sacando sus propios valores y conclusiones.

Se extraerán de dichos artículos información valiosa para la elaboración de actividades  y trabajos en clase estimulando y despertando así su interés y hábito por la lectura y contribuyendo a que el alumno se exprese cada vez con más fluidez y más correctamente. 

Se fomentará el uso y manejo de forma autónoma por parte del alumno de los anteriores elementos.

Recomendación de libros y lectura de algunos capítulos de los mismos en clase para captar su interés. Entre los libros recomendados podemos citar:

·  “LA BUENA SUERTE, CLAVES DE LA PROSPERIDAD”. Editorial EMPRESA ACTIVA. FERNANDO TRIAS DE BES Y ALEX ROVIRA CELMA.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

A finales del segundo trimestre o principios del tercero podría llevarse a cabo una visita a “El aula de prevención” como un lugar con la posibilidad de observar escenas con riesgos y sus medidas preventivas, donde iniciarse en la detección de los riesgos para la seguridad y la salud, donde poner a prueba los conocimientos preventivos de una forma lúdica y divertida, así como donde poder manipular y utilizar diversos equipos de protección individual.

MEDIDAS PARA FAVORECER LA IGUALDAD ENTRE HOMRES Y MUJERES EN LOS CENTROS EDUCATIVOS
Para favorecer la igualdad real entre hombres y mujeres en los centros educativos se adoptarán entre otras las siguientes medidas

- Actividades de orientación profesional sobre la igualdad entre hombres y mujeres.

- Actividades de lectura relacionadas con la igualdad. 

- Constitución de grupos de trabajo aplicando criterios sobre la igualdad en la organización.

- Utilización de ejemplos en los que se aprecie el papel de la mujer en el mundo empresarial, laboral, político y social, entre otros.

ATENCIÓN DOMICILIARIA DE ALUMNOS

En el caso de que resultase necesario, por causas de enfermedad, de tal forma que no se pueda tener contacto directo ni con el alumno ni con ningún miembro de  su entorno familiar, éste será atendido mediante el uso de las tecnologías de la información y sistemas de comunicación, proporcionándole todo el material necesario y  la atención que precise en todo momento para que pueda seguir con aprovechamiento el curso escolar.

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

Periódicamente, a través de reuniones de departamento,  se comprobará el grado de cumplimiento de la programación, para tomar las medidas oportunas en cuanto a consecución de objetivos, distribución temporal de los contenidos, material y recursos utilizados, etc.
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1. JUSTIFICACIÓN
 En la ORDEN EDU/1048/2007, de 12 de junio, por la que se regula el programa de diversificación curricular de la Educación Secundaria Obligatoria en la Comunidad de Castilla y León, se indica que “la concreción del programa de diversificación curricular de cada centro será elaborada por el departamento de orientación, en colaboración con los jefes de los distintos departamentos didácticos, a partir de las directrices generales establecidas por los órganos de coordinación docente y coordinados por el jefe de estudios”.

El programa de diversificación pasará a formar parte del proyecto educativo del Instituto, como medida específica de atención a la diversidad.
2. CRITERIOS PARA LA SELECCIÓN DEL ALUMNADO 
2.1.- CRITERIOS NORMATIVOS

Los alumnos podrán participar en el primer curso del programa de diversificación:

· Desde 3º de ESO y que cumplan como máximo 16 años el año que se incorporan al programa.

· Desde 2º de ESO,  y que no tengan expectativas de promocionar a tercero, hayan repetido una vez en la etapa y cumplan como máximo 16 años el año que se incorporan al programa.

Los alumnos podrán participar en el segundo curso del programa de diversificación:

· Desde 4º de ESO y que cumplan como máximo 17 años el año que se incorporan al programa.

· Desde 3º de ESO, si disponen únicamente de un año de escolarización más.

Con carácter excepcional:

· Podrán ser propuestos alumnos nuevos, tras la realización de las pruebas extraordinarias de septiembre. 

· También durante el primer trimestre del curso académico, se podrá solicitar la incorporación de un alumno a un programa de diversificación curricular ya iniciado cuando las circunstancias así lo aconsejen.

· Estén repitiendo 4º de ESO y no hayan repetido antes en la etapa. En este caso, se podrán incorporar excepcionalmente los alumnos que cumplan 18 años el año que se incorporan al programa.

Los requisitos que deben reunir los alumnos son:

· Haberse encontrado en los cursos anteriores con dificultades especiales de aprendizaje, cualesquiera que sea su causa, en tal grado que exista riesgo evidente de no 

alcanzar los objetivos y competencias básicas de la etapa cursando el currículo ordinario.

· Haber sido objeto, con anterioridad, de refuerzo educativo, adaptaciones curriculares y/o repetición de curso, sin que las mismas hayan resultado suficientes para la recuperación de las dificultades de aprendizaje detectadas.

· Existir expectativas fundadas de que, con la incorporación al programa, puedan alcanzar los objetivos y competencias básicas de la etapa y, en consecuencia, obtener el título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria.
2.2.- CRITERIOS REFERIDOS A LA EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA 

· Poseer una capacidad intelectual y de aprendizaje que permita conseguir las competencias básicas de la etapa.

· Tener interés en la finalización de la etapa y la obtención del Título de Graduado en ESO.

· Haber mostrado una actitud favorable hacia el aprendizaje: asistencia, realización de actividades, comportamiento,.....

· Se tendrán en cuenta las circunstancias personales especiales, que se puedan presentar en un determinado periodo, que dificulten al alumno su progreso en la etapa y hagan conveniente su incorporación al Programa.

· También se prestará atención a aquellos alumnos cuyo entorno familiar incida desfavorablemente en sus procesos de aprendizaje. 
2.3.- CRITERIOS REFERIDOS A LA COMPETENCIA CURRICULAR 

· Haber superado, como mínimo, las competencias curriculares de la Educación Primaria, especialmente en las áreas instrumentales.

· Tener una competencia lingüística media, oral y escrita, en lengua castellana. 
3. PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCIÓN DEL ALUMNADO
La selección del alumnado del Programa de Diversificación Curricular se llevará a cabo al término del segundo trimestre del curso.

El procedimiento a seguir es:

· El equipo docente de cada grupo, coordinado por el tutor, analizará la situación escolar de aquellos alumnos que pueden incorporarse en el Programa y decidirá qué alumno es susceptible de participar, según los criterios establecidos en el presente programa base. 
· El equipo docente emitirá un informe de cada alumno, firmado por el tutor y dirigido a la jefatura de estudios, en el que constará:

· El grado de competencia curricular alcanzado en cada una de las materias.

· Las medidas de refuerzo o adaptaciones curriculares aplicadas con anterioridad.

· Los motivos por los que se considera que esta medida es más adecuada.
· El departamento de orientación procederá a realizar una evaluación psicopedagógica del alumno y emitirá un informe con la información siguiente:

· Historia escolar del alumno y medidas educativas adoptadas previamente.

· Características personales que puedan influir en su capacidad de aprendizaje.

· Análisis de los procesos que influyen en el rendimiento alcanzado en las diferentes materias 

cursadas, a partir de la información aportada por el equipo docente.

· Características del contexto escolar, social y familiar que puedan estar incidiendo en el proceso de enseñanza y aprendizaje.
· El tutor, junto con el orientador del centro, se reunirán con el alumno y sus padres para informarles de las características generales del programa de diversificación y plantearles la conveniencia de la incorporación del alumno al mismo. Recogerá por escrito la opinión de los padres y del alumno.
· La jefatura de estudios convocará una reunión a la que asistirán el tutor y la orientadora del centro, en la que, después de valorar los informes emitidos y la opinión de los padres o representantes legales y del propio alumno, se formalizará la incorporación o no del alumno al programa de diversificación curricular.
4. EL ÁMBITO PRÁCTICO. CONTENIDO Y ORGANIZACIÓN 
La optatividad del Programa de Diversificación Curricular se organizará como un ámbito práctico de iniciación profesional y que se vinculará a la oferta de Formación Profesional del entorno más próximo. 

4.1.- CONTENIDOS
Los contenidos que se impartirán se refieren a unidades de competencias acreditables para la obtención de una cualificación profesional de nivel 1, de acuerdo con el Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.
4.2.- ORGANIZACIÓN

El ámbito práctico tendrá carácter progresivo, por lo que se impartirá en los dos cursos del Programa. 

La impartición del mismo corresponderá al Profesor del Área Práctica del Departamento de Orientación.
5. CRITERIOS PARA ASIGNAR, EN SU CASO, LOS ÁMBITOS A LOS DEPARTAMENTOS

El Departamento de Orientación  asumirá su docencia siempre y cuando cuente con Profesores de apoyo a los Ámbitos Científico  Tecnológico y  Lingüístico y Social,

Si por cualquier motivo no pudieran asumirla, se asignarán a los Departamentos que impartan las materias incluidas en cada ámbito.
6. PLANIFICACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE LA TUTORÍA ESPECÍFICA
El Programa de Diversificación Curricular cuenta con dos horas de tutoría en cada curso, una con el grupo de referencia y otra específica. Esto permitirá al alumnado, tanto la participación en las actividades programadas en el Plan de Acción Tutorial para su grupo de referencia, como el intenso apoyo y seguimiento individualizado que requieren estos alumnos.
Entre los aspectos relevantes que se tendrán en cuenta desde la tutoría específica del Programa de Diversificación destacan: 
· Seguimiento individualizado y personalizado del proceso de enseñanza y aprendizaje de los alumnos, abierto a revisiones en función de lo detectado.

· Colaboración del Equipo de Profesores que interviene en el programa.

· Estrecha comunicación con las familias.

· Coordinación entre los tutores de los grupos de referencia y los tutores específicos de cara al seguimiento de los mismos y a las sesiones de evaluación.

Las actividades que se lleven a cabo tratarán de lograr una implicación de los alumnos, mediante un planteamiento didáctico en el que la tutoría sea tratada como una forma de debate, análisis, repercusiones...del tema que se analice, por lo que su objetivo será el desarrollo de actitudes y valores.

Los temas a tratar, tendrán una doble vertiente:

1. Deberán responder a las demandas de los propios alumnos quienes estarán interesados en tratar, hablar, contrastar opiniones sobre temas que les implican, les afectan y les inquietan.

2.  El tutor deberá proponer temas que considere que son apropiados para sus alumnos, teniendo presente el conocimiento que tiene de ellos.

Además de estos temas que pueden variar cada curso, se realizarán actividades específicas con objetivos de carácter grupal y de carácter individual.

6.1.- De carácter grupal:

· Conocimiento y cohesión del grupo.

· Elaboración de las normas de funcionamiento del grupo.

· Elección del Delegado.

· Asambleas para preparar las sesiones de evaluación y tomar decisiones tras los resultados de las mismas.

       6.2.- De carácter individual:

· Estrategias y técnicas de trabajo intelectual. 

· Incremento de la autoestima. 

· Mejora de las habilidades sociales.

7. ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

El Programa de Diversificación Curricular constituye en sí mismo, una medida de atención a la diversidad del Centro. 

Los grupos del Programa, de igual manera que los grupos ordinarios, tienen una situación compleja en la que cada alumno muestra su diversidad en razón de sus intereses, de sus expectativas de futuro, de la situación social y familiar, de las deficiencias pedagógicas de etapas anteriores..... 

Es necesario contar con un conjunto de estrategias que ayuden a la atención de esta diversidad. Algunas de ellas son:
· Conocimiento de los conocimientos previos de los alumnos.

· Presentación de los contenidos de forma global y sencilla e interrelacionados entre sí, para ir profundizando y analizándolos según los diferentes ritmos de aprendizaje de los alumnos.

· Conexión de los contenidos nuevos con los conocimientos previos de los alumnos.

· Repaso de los contenidos anteriores cuando se presentan los nuevos.

· Relación entre los contenidos y actividades, con su posible utilización en situaciones reales de la vida de los alumnos (funcionalidad).  

· Selección, por parte de los alumnos, de algunos temas dentro de un ámbito o materia.

· Realización de actividades individuales, en parejas, en pequeños grupos y de grupo general.

· Atención  de los distintos ritmos de aprendizaje.

· Presentación de actividades que permitan diversos niveles de ejecución.

· Realización de actividades diferentes simultáneas.

· Trabajo cooperativo a través de proyectos y talleres.

· Conocimiento por parte de los alumnos de los criterios de evaluación de las diferentes áreas, unidades y bloques de contenidos de forma previa a su tratamiento.

· Evaluación inicial siempre que se inicie una unidad o bloque de contenidos.

· Procedimientos e instrumentos de evaluación variados y adaptados a las diversas situaciones de aprendizaje llevadas a cabo en el aula: pruebas escritas, observaciones, seguimiento de las actuaciones diarias de los alumnos, tanto en los resultados como en el proceso, entrevistas personales, uso de cuestionarios, etc.

· Participación de los alumnos en el proceso de evaluación. Autoevaluación y coevalución.

· Evaluación no sólo el resultado final, sino el proceso de aprendizaje del alumno, qué va  aprendiendo y  cómo.
8. CRITERIOS PARA EL AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS, HORARIOS Y RECURSOS MATERIALES.

8.1.- AGRUPAMIENTO

· El alumnado del Programa de Diversificación Curricular formará parte de uno de los grupos ordinarios de 3º y 4º de ESO; de este modo, constituirán un "subgrupo" dentro de un grupo de referencia de 3º de ESO, y otro “subgrupo”  de un grupo de referencia de 4º de ESO.

· Los alumnos del Programa participarán, con el resto de los compañeros, como miembros del grupo de referencia a todas las actividades que se desarrollen para el mismo.
Las materias que se cursarán en el grupo ordinario son:

· En 3º de ESO:

· Educación Física

· Educación Plástica y Visual

· Historia y cultura de las religiones /Religión / Medidas de Atención Educativa

· Música 

· Tutoría

· En 4º de ESO:

· Educación Física

· Educación Plástica y Visual

· Historia y cultura de las religiones /Religión/ Medidas de Atención Educativa

· Tutoría

Las materias que se cursarán en el grupo del Programa de Diversificación son:

· En 3º y 4º de ESO:

· Ámbito Científico-Tecnológico

· Ámbito Lingüístico y Social

· Ámbito Práctico

· Lengua Inglesa

· Tutoría
Optativa específica 3º y 4º de ESO:

· Instalaciones Eléctricas en la Vivienda (I.E.V)

Optativa Común 3º ESO:

· Iniciación a la Fabricación Mecánica (I.F.M)

Optativa Común 4º ESO:

· Iniciación a la Fabricación Mecánica (I.F.M)

· Iniciativa Emprendedora
8.2.- ESPACIOS

La atención de los grupos del Programa implica la organización de espacios que permita a los alumnos cursar las áreas específicas en aulas especialmente adaptadas.
8.3.- HORARIOS

La distribución de materias y periodos lectivos, según se indica en la en la ORDEN EDU/1048/2007, de 12 de junio, por la que se regula el programa de diversificación curricular de la Educación Secundaria Obligatoria en la Comunidad de Castilla y León, es la siguiente:

	
	
	1º ( 3º ESO)
	2º (4º ESO)

	Específicas
	Ámbito científico-tecnológico
	8
	8

	
	Ámbito lingüístico y social
	6
	7

	
	Ámbito práctico
	4
	4

	
	Lengua inglesa
	3
	3

	
	Tutoría
	1
	1

	Comunes
	Educación física
	2
	2

	
	Educación plástica y visual
	2
	3

	
	Historia y cultura de las religiones/Religión/ Medidas de Atención educativa
	1
	1

	
	Música
	2
	----

	
	Tutoría
	1
	1


Para la confección de los horarios semanales se tendrá en cuenta que los ámbitos científico-tecnológico y lingüístico y social se impartan todos los días de la semana. 
8.4.- RECURSOS MATERIALES

· Los recursos materiales y didácticos específicos de cada ámbito o materia serán los recogidos en las programaciones anuales de los Departamentos correspondientes.

· Es importante disponer de variedad de materiales que permitan atender a la diversidad del alumnado del programa, en cuanto a las diferentes competencias 

curriculares individuales, al mayor o menor grado de complejidad de los contenidos y actividades,...   

· El mobiliario de las aulas específicas de los grupos de los Programas de Diversificación Curricular contará con una disposición que permita el trabajo cooperativo, mediante ordenadores, biblioteca de aula: diccionarios, prensa,..., bancos de recursos de distinto tipo, cartografía,.... según disponibilidad del Centro.

9. MEDIDAS PARA LA RECUPERACIÓN DE LAS MATERIAS PENDIENTES.
Según el punto 6 del artículo 12 de la ORDEN EDU/1048/2007, de 12 de junio, por la que se regula el programa de diversificación curricular de la Educación Secundaria Obligatoria en la Comunidad de Castilla y León: 
“Los alumnos que se incorporen al programa de diversificación curricular no tendrán que recuperar las materias en las que hubieran obtenido calificación negativa a lo largo de los cursos anteriores correspondientes a la educación secundaria obligatoria, salvo los que se incorporen en el segundo año del programa, que tendrán que recuperar, en su caso, las materias con evaluación negativa no incluidas en los ámbitos para el primer año”.
En el punto 3 del artículo 12 de dicha Orden, se establece:

      “Al finalizar tanto el primero como el segundo año del programa, los alumnos podrán realizar una prueba extraordinaria, en el mes de septiembre, destinada a posibilitar la recuperación de los ámbitos y las materias con calificación negativa”.
Así mismo,  en el punto 4 del artículo 12 de la citada Orden se indica:

“Los alumnos que sean evaluados negativamente en alguna de las materias del primer año del programa deberán recuperarla en el transcurso del segundo año, mediante las medidas que oportunamente establezcan los departamentos correspondientes”.
En el punto 5 de la Orden se establece:

      “En ningún caso se podrá repetir el primer curso del       programa, ni volver a las enseñanzas de régimen general una vez incorporado al programa”.
En las programaciones anuales de los ámbitos y materias que los alumnos tengan pendientes, se recogerá el procedimiento 

que se llevará cabo en la superación de las mismas. En cualquier caso, debido a las características del alumnado del Programa, se tendrán en cuenta los siguientes aspectos:

· Los alumnos deberán conocer el contenido específico que deben aprender y el procedimiento que deben seguir para aprobar los ámbitos y/o materias pendientes.

· Es importante evitar una prueba única evaluable para la superación de un ámbito o materia, de tal manera que el alumno tenga mayor número de oportunidades. 
10. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PROGRAMA.

10.1.- CRITERIOS

· El avance del alumnado respecto a los objetivos progra​mados para cada uno de ellos.

· La adecuación del programa individualizado a las carac​terísticas y necesidades de cada alumno.

· El análisis de los recursos utilizados.

· La integración del programa en el conjunto de la etapa.
· La colaboración con las familias.

10.2.- PROCEDIMIENTOS
10.2.1. Seguimiento
El seguimiento del Programa y de los alumnos que lo integran se realizará a lo largo de todo el curso, en los siguientes momentos:

· Reuniones del departamento de orientación.

· Reuniones semanales entre el tutor específico, el tutor del grupo de referencia y la orientadora.

· Sesiones trimestrales de evaluación.

· Reuniones específicas de los profesores que imparten el Programa de diversificación, a propuesta de cualquiera de ellos y convocadas por los tutores específicos.
9.2.2  Evaluación del programa
El departamento de orientación elaborará, al final de cada curso, junto con el profesorado que haya impartido los ámbitos de este programa, una memoria que se incorporará a la memoria final del centro, y que incluirá un informe sobre el progreso del alumnado que haya seguido el programa.
PLAN DE APOYO AL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE


PLAN DE ORIENTACIÓN ACADÉMICA Y PROFESIONAL


PLAN DE ACIÓN TUTORIAL








UNIDAD 1: INTRODUCCIÓN A LA ELECTRICIDAD. EL CIRCUITO ELÉCTRICO.�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Definición de electricidad. El átomo y las partículas fundamentales de la materia. La corriente eléctrica.


Generación de la electricidad: pilas, baterías, placas solares...


Aplicaciones de la electricidad: luz, calor, movimiento, sonido.


Definiciones: resistencia, intensidad y fuerza electromotriz.


Magnitudes eléctricas fundamentales. Ley de Ohm.


Tipos de materiales: aislantes, conductores y semiconductores.


El circuito eléctrico. Componentes elementales.


Conexiones de los circuitos: serie, paralelo, mixtas.


Simbología eléctrica.


Montaje de circuitos eléctricos sencillos.


Seguridad eléctrica. Cortocircuitos y descargas eléctricas.


�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Observación de aparatos eléctricos cotidianos.


Confección de un listado clasificando los aparatos según los efectos que producen.


Analizar las características eléctricas mediante la observación de placas de características de diversos aparatos de uso cotidiano.


Identificación de los elementos de un circuito eléctrico sencillo y la función que desempeñan.


Interpretación de esquemas eléctricos sencillos a través de sus símbolos.


Reproducción de circuitos eléctricos sencillos a partir de su esquema eléctrico.


Identificación de riesgos eléctricos y evaluación de éstos.


Cumplir las normas de seguridad eléctrica.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Interés por conocer el origen de la electricidad y del funcionamiento de los elementos y circuitos eléctricos.


Apreciación de los efectos de la electricidad en la vida cotidiana y en la naturaleza. Sensibilidad frente al ahorro de energía eléctrica.


Valorar críticamente la influencia del tendido eléctrico en el medioambiente.


Valoración de las diferencias a nivel mundial en cuanto a calidad de vida y su relación con el acceso a los recursos energéticos y a la distribución y gestión de éstos.


Cumplir las normas y medidas de seguridad al utilizar la corriente eléctrica.�
�
 








UNIDAD 2: PRODUCCIÓN, DISTRIBUCIÓN Y USO DE LA ENERGÍA ELÉCTRICA.�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Industrias eléctricas.


Transporte y distribución de energía eléctrica.


Instalaciones eléctricas. Energías Renovables.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Clasificación y descripción de las diferentes industrias y del material eléctrico.


Estudio de la reglamentación vigente en instalaciones eléctricas.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Interés e inquietud ante la aparición de nuevas tecnologías y dispositivos eléctricos.


Conciencia de los efectos medioambientales que causan las industrias y las centrales eléctricas.


Interés por el ahorro energético.�
�
 








UNIDAD 3: MATERIALES CONDUCTORES Y AISLANTES.�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Propiedades físicas, químicas y eléctricas de los materiales conductores y aislantes.


Resistividad y conductividad de un material.


Materiales conductores más utilizados: cobre y aluminio.


Materiales aislantes más utilizados.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Distinguir materiales  conductores de materiales aislantes.


Descripción de las propiedades físicas, químicas y eléctricas de los materiales conductores y aislantes.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Habituarse a consultar las características técnicas de un material antes de utilizarlo.


Análisis del equilibrio calidad / precio en la elección de materiales.


Interés por los nuevos materiales que aparecen en el mercado.�
�
 








UNIDAD 4:  MEDIDAS ELÉCTRICAS�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Tipos de instrumentos de medida: analógicos y digitales.


El polímetro.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Descripción de las principales funciones que realiza un polímetro.


Mediciones con el polígrafo.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Adquisición del hábito de manejo de unidades de medición de la electricidad.


Utilización correcta del polímetro.�
�
 








UNIDAD 5:   CONOCIMIENTO DEL MATERIAL ELÉCTRICO COMERCIAL.�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Material comercial que se puede encontrar en la actualidad en las tiendas especializadas.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Manejar catálogos y documentación de empresas sobre material eléctrico tanto de uso doméstico como industrial.


Descripción de un determinado componente o material eléctrico comercial.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Interés por el conocimiento de materiales eléctricos comerciales.�
�
 








UNIDAD 6:    INSTALACIONES ELÉCTRICAS EN VIVIENDAS.�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Instalación de enlace. Acometida. Contadores.


Instalación interior. Cuadro de distribución y protección.


Interruptor de control dé potencia, interruptor diferencial e interruptores automáticos.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Distinguir y situar los diferentes elementos que forman la instalación eléctrica de una vivienda.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Interés por el conocimiento de instalaciones eléctricas que pueden encontrar en las viviendas.�
�
 








UNIDAD 7:     NORMATIVA Y REGLAMENTOS ELÉCTRICOS�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Reglamento Electrotécnico de Baja Tensión.


Otra normativa.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Buscar alguna norma concreta en el reglamento.


Aplicar distintos aspectos de la norma.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Ser conscientes de la necesidad e importancia de la normativa y reglamentación.�
�
 








UNIDAD 8:     SEGURIDAD EN LAS INSTALACIONES ELÉCTRICAS�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Efectos fisio1ógicos producidos por la corriente eléctrica.


Protecciones contra contactos eléctricos.


La protección de las instalaciones en viviendas.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Interpretación de las protecciones de una instalación eléctrica.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Reconocimiento de la importancia de las protecciones eléctricas.


Prudencia en la manipulación de una instalación eléctrica.�
�
 








UNIDAD 1:     INTRODUCCIÓN A LA ELECTRICIDAD. EL CIRCUITO ELÉCTRICO.�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Definición de electricidad. El átomo y las partículas fundamentales de la materia. La corriente eléctrica.


Generación de la electricidad: pilas, baterías, placas solares...


Aplicaciones de la electricidad: luz, calor, movimiento, sonido y ondas electromagnéticas.


Definiciones: resistencia, intensidad y fuerza electromotriz.


Magnitudes eléctricas fundamentales. Ley de Ohm.


Tipos de materiales: aislantes, conductores y semiconductores.


El circuito eléctrico. Componentes elementales.


Conexiones de los circuitos: serie, paralelo, mixtas.


Simbología eléctrica.


Montaje de circuitos eléctricos sencillos.


Seguridad eléctrica. Cortocircuitos y descargas eléctricas.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Observación de aparatos eléctricos cotidianos.


Confección de un listado clasificando los aparatos según los efectos que producen.


Analizar las características eléctricas mediante la observación de placas de características de diversos aparatos de uso cotidiano.


Identificación de los elementos de un circuito eléctrico sencillo y la función que desempeñan.


Interpretación de esquemas eléctricos sencillos a través de sus símbolos.


Reproducción de circuitos eléctricos sencillos a partir de su esquema eléctrico.


Identificación de riesgos eléctricos y evaluación de éstos.


Cumplir las normas de seguridad eléctrica.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Interés por conocer el origen de la electricidad y del funcionamiento de los elementos y circuitos eléctricos.


Apreciación de los efectos de la electricidad en la vida cotidiana y en la naturaleza. Sensibilidad frente al ahorro de energía eléctrica.


Valorar críticamente la influencia del tendido eléctrico en el medioambiente.


Valoración de las diferencias a nivel mundial en cuanto a calidad de vida y su relación con el acceso a los recursos energéticos y a la distribución y gestión de éstos.


Cumplir las normas y medidas de seguridad al utilizar la corriente eléctrica.�
�
 








UNIDAD 2:    MAGNITUDES ELÉCTRICAS Y SU MEDIDA.�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Parámetros en magnitudes de corriente continua y corriente alterna.


Intensidad de corriente: El amperímetro.


Resistencia eléctrica: El ohmiómetro.


Tensión: El voltímetro.


Ley de Ohm.


Potencia eléctrica: El vatímetro.


Energía eléctrica: El contador de energía.


Consumo: Factura eléctrica.


Magnitudes eléctricas en circuitos serie, paralelo y mixto.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Explicar las distintas magnitudes y relación entre ellas.


Asociación magnitud - unidad.


Cálculo de magnitudes en circuitos eléctricos simples reales.


Medida de magnitudes en circuitos programas de simulación por ordenador.


Cálculo de consumo de diferentes Electrodomésticos.


Interpretación del recibo de la compañía suministradora de electricidad.


Medición de magnitudes con el polímetro.


Precauciones en la utilización del polímetro. Escalas y lecturas.


Conexión Voltímetro.


Conexión Amperímetro.


Interpretación del recibo de la luz.


Cálculo del consumo de electrodomésticos.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Interés en descubrir la relación existente entre las distintas magnitudes.


Utilización cuidadosa de los aparatos de medida.


Interés por conocer los aparatos de medida más utilizados en el campo eléctrico. 


Actitud crítica ante el consumo de Energía.


Interés por medir magnitudes eléctricas en los aparatos existentes en el centro-aula y calcular su consumo.


Sensibilización por el Medio Ambiente ante las diferentes formas de obtener energía eléctrica.�
�
 








UNIDAD 3:    HERRAMIENTAS E INSTRUMENTACIÓN.�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Alicates.


Destornilladores.


Busca polos.


Tijeras de electricista.


Fuente de alimentación.


Generador de baja frecuencia.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Analizar los distintos tipos de herramientas.


Visualizar los distintos tipos de herramientas.


Utilizar los distintos tipos de herramientas.


Manejar y conocer el manejo de las fuentes y generadores.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Valorar la importancia de conocer el uso específico de cada herramienta.


Gusto y preocupación por mantener el orden y limpieza de las herramientas con el fin de aumentar su duración, así como para la propia seguridad de los usuarios.�
�
 








UNIDAD 4:     MATERIALES ELÉCTRICOS�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Conductores.


Tubos de protección.


Cajas de empalme y derivación.


Regletas.


Interruptor, conmutador, cruzamiento, pulsador.


Lámparas y portalámparas.


Fluorescentes y portatubos.


Timbre y zumbador.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Elegir la sección del conductor en función de la potencia de la instalación.


Realizar el paso de varios cables en tubos corrugados.


Identificar la función de cada material eléctrico.


Diferenciar visualmente unos elementos de otros.


Conocer y realizar la conexión de cada elemento.


Conectar correctamente interruptores, conmutadores, etc.


Construir y montar un timbre.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Valorar la importancia de disponer de unos materiales específicos para cada aplicación.


Interés por conocer y diferenciar todos los materiales utilizados en una instalación.


Orden en las instalaciones.


Valorar la importancia de saber elegir los materiales más aconsejables a cada instalación por razones económicas y de seguridad.�
�
 








UNIDAD 5:     SEGURIDAD Y PROTECCIÓN EN INSTALACIONES ELÉCTRICAS.�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Accidentes eléctricos.


Causas que producen los accidentes eléctricos.


Efectos producidos por los accidentes eléctricos.


Prevención contra accidentes eléctricos.


Elementos de protección en instalaciones eléctricas: Fusibles, interruptor.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Conocer las situaciones de riesgo eléctrico, y los medios de evitarlo.


Conocer los elementos de protección eléctrica, tanto de personas como de instalaciones.


Analizar las instalaciones de protección tanto del aula � taller como las de la vivienda.


Conexión correcta de los elementos de protección.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Apreciar las medidas de seguridad y valorar su importancia para la protección de las instalaciones y la vida de las personas.


Apreciar y valorar los distintos dispositivos de protección eléctrica.�
�
 








UNIDAD 6:     INSTALACIÓN INTERIOR DE UNA VIVIENDA.


�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Grados de electrificación.


Cuadro general de distribución.


Sección de conductores.


Sistemas de instalación.


Normas generales para realizar una instalación interior.


Instalaciones básicas:


Repartos de los puntos de luz y tomas de corriente.


Canalización, señalización, cableado y conexiones.


Punto de luz simple.


Punto de luz conmutado.


Instalación de un timbre.


Circuitos serie, paralelo y mixtos.


Instalación de un enchufe.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Análisis e interpretación de circuitos a partir de símbolos y esquemas.


Búsqueda y obtención de circuitos a partir de textos, biblioteca. etc.


Análisis comparativo entre los distintos circuitos sencillos.


Análisis de la instalación del Centro o de una vivienda.


Búsqueda de datos a partir de la instalación analizada.


Grado de electrificación, secciones, protección, etc.


Realizará mediante la guía de cables, el paso de tres o más conductores por un tubo corrugado.


Conectar correctamente interruptores, conmutadores, y bases de enchufe y situarlos en la caja de mecanismos correspondiente.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Interés por conocer las formas de apagar y encender una lámpara desde uno o más puntos distintos.


Aplicación de los distintos tipos de circuitos.


Detección de pequeñas averías.


Interés por conocer las normas que rigen una instalación eléctrica.


Valorar la importancia de seguir el orden de unas normas eléctricas.


























Interés por conocer los componentes que integran la instalación de una vivienda.


Valoración de la instalación a partir del grado de electrificación.


Motivación por ver la instalación realizada.�
�
 








UNIDAD 7:     CONTROL ELÉCTRICO


�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



El relé.


Circuitos eléctricos de control con relés.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Identificar las partes de un relé.


Conectar adecuadamente sus terminales.


Interpretar circuitos de control de relés.


Montar circuitos de control con relés, especialmente de motores y puntos de luz.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Interés por conocer las ventajas de un control eléctrico.


Valorar la importancia del control eléctrico en la industria.


Gusto por realizar las instalaciones con el orden y rigor preciso.�
�
 








UNIDAD 8:     MÁQUINAS ELÉCTRICAS


�
�



CONTENIDOS CONCEPTUALES�
�



Transformadores.


Generadores de corriente continua y corriente alterna.


Motores de corriente continua y corriente alterna.�
�



CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.�
�



Explicación de las distintas máquinas eléctricas.


Conocer sus aplicaciones.�
�



CONTENIDOS ACTITUDINALES.�
�



Interés por conocer las aplicaciones de las máquinas eléctricas.�
�
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· PROGRAMACIÓN DEL ÁREA ESPECÍFICA DEL PROGRAMA DE DIVERSIFICACIÓN CURRICULAR IEV. 

INSTALACIONES ELÉCTRICAS EN LA VIVIENDA


CURSOS: 3º Y 4º E.S.O.(Diversificación)


Profesora Responsable:


Dña. Rosa MªSuárez Cuenca


Curso 2013 - 2014


I.E.S.”OBISPO ARGÜELLES”



VILLABLINO (LEÓN)

1.- INTRODUCCIÓN

Como parte de la oferta formativa del Programa de Diversificación Curricular, el  departamento de Orientación del I.E.S. Obispo Argüelles de Villablino imparte la materia optativa “INSTALACIONES ELÉCTRICAS EN LA VIVIENDA" para los grupos de 3º y 4º curso de la E.S.O.  Dicha asignatura tiene la aceptación del Claustro de Profesores y cumple con los requisitos establecidos en la vigente legislación.


La elección de esta materia se justifica por el análisis efectuado de la oferta de ciclos formativos que presentan los institutos del entorno geográfico próximo (IES Valle de Laciana) y será impartida por el profesor de Apoyo al Área Práctica, perteneciente al Departamento de Orientación. Se imparte de este modo siguiendo lo establecido en la Orden EDU/660/2008 de 18 de abril por la que se regulan los Programas de Cualificación Profesional Inicial en la comunidad de Castilla y León, estando así relacionada con el perfil establecido para el programa de cualificación profesional inicial de Auxiliar de Montaje de Instalaciones Eléctricas y Redes de Telecomunicaciones, según Resolución de 24 de julio de 2008, de la Dirección General de Formación Profesional.


2.- JUSTIFICACIÓN

· Facilitar la orientación profesional en relación con Ciclos Formativos de Formación Profesional de Grado Medio de la Familia Profesional de Electricidad y Electrónica.


· Facilitar la orientación profesional en relación con Ciclos Formativos de Formación Profesional de Grado Medio de la Familia Profesional de Mecanizado, estudiando el Mantenimiento Eléctrico de Máquinas.


· Facilitar la transición a la vida activa, mediante actividades y experiencias de carácter práctico y de Iniciación Profesional.


· Contribuir al mismo tiempo, al desarrollo de las capacidades generales a que se refieren los objetivos generales de la etapa de Educación Secundaria Obligatoria.


3.- OBJETIVOS DIDÁCTICOS

La materia Instalaciones Eléctricas en la Vivienda tendrá como objetivo contribuir a desarrollar en los alumnos y alumnas las siguientes capacidades:


1. Abordar con autonomía y creatividad realizaciones prácticas sencillas trabajando de forma ordenada y metódica.


2. Analizar el funcionamiento de distintos circuitos e instalaciones eléctricas, interpretando los esquemas de las mismas y describiendo su funcionamiento.


3. Aplicar las leyes y reglas más relevantes en el análisis y cálculo de las principales magnitudes propias de las instalaciones y circuitos eléctricos.


4. Realizar con precisión y seguridad las medidas de las magnitudes eléctricas fundamentales, utilizando los instrumentos más apropiados, actuando bajo normas de seguridad personal.


5. Operar diestramente las herramientas utilizadas en las operaciones de mecanizado y montaje de instalaciones eléctricas, actuando bajo normas de seguridad personal.


6. Diagnosticar averías en instalaciones eléctricas y realizar las operaciones necesarias para el mantenimiento de las mismas, actuando bajo normas de seguridad personal.


7. Planificar la ejecución de maquetas sencillas utilizando los recursos materiales y humanos necesarios, seleccionando y elaborando la documentación necesaria para organizar y gestionar su desarrollo, valorando el ahorro de energía y materiales.


8. Expresar y comunicar las ideas y decisiones adoptadas en el transcurso de la realización prácticas, así como explorar su viabilidad y alcance utilizando los recursos gráficos, la simbología y el vocabulario adecuados.


9. Utilizar los conceptos y habilidades adquiridos en otras áreas.


10. Mantener una actitud de indagación y curiosidad hacia las realizaciones prácticas.


11. Valorar la importancia de trabajar como miembro de un equipo, asumiendo sus responsabilidades individuales en la ejecución de las tareas encomendadas con actitud de cooperación, tolerancia y solidaridad.


12. Valorar los sentimientos de satisfacción y disfrute producidos por la habilidad para realizar prácticas.


4.- COMPETENCIAS BÁSICAS

4.1.- Competencia en el conocimiento y la interacción con el mundo físico.


· Valorar los efectos de la energía eléctrica, su capacidad de conversión en otras manifestaciones energéticas y del uso de la energía eléctrica sobre el medio ambiente.


· Análisis de un objeto tecnológico que funcione con energía eléctrica.


· Conocer los efectos aprovechables de la electricidad y las formas de utilizarlos.


· Curiosidad por conocer el funcionamiento de circuitos, objetos y centrales eléctricas.


· Conocer los efectos aprovechables de la electricidad y las formas de utilizarlos dentro y fuera de las viviendas.

4.2.- Competencia matemática.


· Utilizar correctamente instrumentos de medida de magnitudes eléctricas básicas.


· Determinar la tensión, intensidad, resistencia, potencia y energía eléctrica empleando los conceptos, principios de medida y cálculo de magnitudes adecuados.


4.3.- Tratamiento de la información y competencia digital.


· Búsqueda de información, presentación y valoración crítica de diversas formas de producción de electricidad.


· Diseño de circuitos eléctricos y electrónicos y experimentación con un simulador, maquetas, etc.


4.4.- competencia en comunicación lingüística.


· Describir las partes y el funcionamiento de máquinas y objetos eléctricos.


· Saber interpretar esquemas eléctricos y electrónicos.


· Describir y utilizar el electromagnetismo.


· Expresar y comunicar ideas y soluciones técnicas relacionadas con la electricidad y la electrónica utilizando la simbología y vocabulario adecuados.


4.5.- competencia para aprender a aprender.


· Actitud positiva y creativa ante los problemas prácticos y confianza en la propia capacidad para alcanzar resultados útiles.


· Análisis de un objeto tecnológico que funcione con energía eléctrica.


· Análisis y experimentación de los efectos de la electricidad.


4.6.- Autonomía e iniciativa personal.


· Analizar, diseñar, elaborar y manipular de forma segura materiales, objetos y circuitos eléctricos sencillos.


· Actitud positiva y creativa ante los problemas prácticos y confianza en la propia capacidad para alcanzar resultados útiles.


· Disposición e iniciativa personal para participar solidariamente en tareas compartidas


· Curiosidad por conocer el funcionamiento de circuitos, objetos y centrales eléctricas.


4.7.- Competencia social y ciudadana.


· Valoración crítica de la importancia y consecuencias de la utilización de la electricidad.


· Cuidado y uso adecuado de los aparatos de medida.


· Interés por el orden, la seguridad y la adecuada presentación de los montajes eléctricos.


· Respeto a las normas de seguridad en la utilización de materiales, herramientas e instalaciones.


5.- CONTENIDOS

Los contenidos se distribuyen en bloques temáticos. Se debe realizar esta distribución de contenidos sobre la base de tres principios fundamentales: qué hacer, cómo hacer y cómo se valora.


· Producción, distribución y uso de la energía eléctrica.


· Magnitudes eléctricas elementales. Ley de Ohm.


· Circuitos eléctricos. Elementos y componentes.


· Materiales conductores y aislantes.


· Materiales semiconductores. Características.


· Medidas eléctricas.


· Conceptos básicos sobre electromagnetismo. Aplicaciones.


· Conocimiento del material eléctrico comercial.


· Instalaciones eléctricas en viviendas.


· Normativa y reglamentos eléctricos.


· Seguridad en las instalaciones eléctricas.


· Aplicaciones de las Energías Renovables en las instalaciones eléctricas en la vivienda y ahorro energético.


· Componentes electrónicos básicos.


5.1.- CONTENIDOS DE TERCER CURSO.

		UNIDAD 1: INTRODUCCIÓN A LA ELECTRICIDAD. EL CIRCUITO ELÉCTRICO.



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Definición de electricidad. El átomo y las partículas fundamentales de la materia. La corriente eléctrica.


· Generación de la electricidad: pilas, baterías, placas solares...


· Aplicaciones de la electricidad: luz, calor, movimiento, sonido.


· Definiciones: resistencia, intensidad y fuerza electromotriz.


· Magnitudes eléctricas fundamentales. Ley de Ohm.


· Tipos de materiales: aislantes, conductores y semiconductores.


· El circuito eléctrico. Componentes elementales.


· Conexiones de los circuitos: serie, paralelo, mixtas.


· Simbología eléctrica.


· Montaje de circuitos eléctricos sencillos.


· Seguridad eléctrica. Cortocircuitos y descargas eléctricas.






		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Observación de aparatos eléctricos cotidianos.


· Confección de un listado clasificando los aparatos según los efectos que producen.


· Analizar las características eléctricas mediante la observación de placas de características de diversos aparatos de uso cotidiano.


· Identificación de los elementos de un circuito eléctrico sencillo y la función que desempeñan.


· Interpretación de esquemas eléctricos sencillos a través de sus símbolos.


· Reproducción de circuitos eléctricos sencillos a partir de su esquema eléctrico.


· Identificación de riesgos eléctricos y evaluación de éstos.


· Cumplir las normas de seguridad eléctrica.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Interés por conocer el origen de la electricidad y del funcionamiento de los elementos y circuitos eléctricos.


· Apreciación de los efectos de la electricidad en la vida cotidiana y en la naturaleza. Sensibilidad frente al ahorro de energía eléctrica.


· Valorar críticamente la influencia del tendido eléctrico en el medioambiente.


· Valoración de las diferencias a nivel mundial en cuanto a calidad de vida y su relación con el acceso a los recursos energéticos y a la distribución y gestión de éstos.


· Cumplir las normas y medidas de seguridad al utilizar la corriente eléctrica.





		UNIDAD 2: PRODUCCIÓN, DISTRIBUCIÓN Y USO DE LA ENERGÍA ELÉCTRICA.



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Industrias eléctricas.


· Transporte y distribución de energía eléctrica.


· Instalaciones eléctricas. Energías Renovables.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Clasificación y descripción de las diferentes industrias y del material eléctrico.


· Estudio de la reglamentación vigente en instalaciones eléctricas.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Interés e inquietud ante la aparición de nuevas tecnologías y dispositivos eléctricos.


· Conciencia de los efectos medioambientales que causan las industrias y las centrales eléctricas.


· Interés por el ahorro energético.





		UNIDAD 3: MATERIALES CONDUCTORES Y AISLANTES.



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Propiedades físicas, químicas y eléctricas de los materiales conductores y aislantes.


· Resistividad y conductividad de un material.


· Materiales conductores más utilizados: cobre y aluminio.


· Materiales aislantes más utilizados.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Distinguir materiales  conductores de materiales aislantes.


· Descripción de las propiedades físicas, químicas y eléctricas de los materiales conductores y aislantes.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Habituarse a consultar las características técnicas de un material antes de utilizarlo.


· Análisis del equilibrio calidad / precio en la elección de materiales.


· Interés por los nuevos materiales que aparecen en el mercado.





		UNIDAD 4:  MEDIDAS ELÉCTRICAS



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Tipos de instrumentos de medida: analógicos y digitales.


· El polímetro.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Descripción de las principales funciones que realiza un polímetro.


· Mediciones con el polígrafo.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Adquisición del hábito de manejo de unidades de medición de la electricidad.


· Utilización correcta del polímetro.





		UNIDAD 5:   CONOCIMIENTO DEL MATERIAL ELÉCTRICO COMERCIAL.



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Material comercial que se puede encontrar en la actualidad en las tiendas especializadas.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Manejar catálogos y documentación de empresas sobre material eléctrico tanto de uso doméstico como industrial.


· Descripción de un determinado componente o material eléctrico comercial.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Interés por el conocimiento de materiales eléctricos comerciales.





		UNIDAD 6:    INSTALACIONES ELÉCTRICAS EN VIVIENDAS.



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Instalación de enlace. Acometida. Contadores.


· Instalación interior. Cuadro de distribución y protección.


· Interruptor de control dé potencia, interruptor diferencial e interruptores automáticos.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Distinguir y situar los diferentes elementos que forman la instalación eléctrica de una vivienda.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Interés por el conocimiento de instalaciones eléctricas que pueden encontrar en las viviendas.





		UNIDAD 7:     NORMATIVA Y REGLAMENTOS ELÉCTRICOS



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Reglamento Electrotécnico de Baja Tensión.


· Otra normativa.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Buscar alguna norma concreta en el reglamento.


· Aplicar distintos aspectos de la norma.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Ser conscientes de la necesidad e importancia de la normativa y reglamentación.





		UNIDAD 8:     SEGURIDAD EN LAS INSTALACIONES ELÉCTRICAS



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Efectos fisio1ógicos producidos por la corriente eléctrica.


· Protecciones contra contactos eléctricos.


· La protección de las instalaciones en viviendas.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Interpretación de las protecciones de una instalación eléctrica.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Reconocimiento de la importancia de las protecciones eléctricas.


· Prudencia en la manipulación de una instalación eléctrica.





5.2.- CONTENIDOS DE CUARTO CURSO.

		UNIDAD 1:     INTRODUCCIÓN A LA ELECTRICIDAD. EL CIRCUITO ELÉCTRICO.



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Definición de electricidad. El átomo y las partículas fundamentales de la materia. La corriente eléctrica.


· Generación de la electricidad: pilas, baterías, placas solares...


· Aplicaciones de la electricidad: luz, calor, movimiento, sonido y ondas electromagnéticas.


· Definiciones: resistencia, intensidad y fuerza electromotriz.


· Magnitudes eléctricas fundamentales. Ley de Ohm.


· Tipos de materiales: aislantes, conductores y semiconductores.


· El circuito eléctrico. Componentes elementales.


· Conexiones de los circuitos: serie, paralelo, mixtas.


· Simbología eléctrica.


· Montaje de circuitos eléctricos sencillos.


· Seguridad eléctrica. Cortocircuitos y descargas eléctricas.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Observación de aparatos eléctricos cotidianos.


· Confección de un listado clasificando los aparatos según los efectos que producen.


· Analizar las características eléctricas mediante la observación de placas de características de diversos aparatos de uso cotidiano.


· Identificación de los elementos de un circuito eléctrico sencillo y la función que desempeñan.


· Interpretación de esquemas eléctricos sencillos a través de sus símbolos.


· Reproducción de circuitos eléctricos sencillos a partir de su esquema eléctrico.


· Identificación de riesgos eléctricos y evaluación de éstos.


· Cumplir las normas de seguridad eléctrica.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Interés por conocer el origen de la electricidad y del funcionamiento de los elementos y circuitos eléctricos.


· Apreciación de los efectos de la electricidad en la vida cotidiana y en la naturaleza. Sensibilidad frente al ahorro de energía eléctrica.


· Valorar críticamente la influencia del tendido eléctrico en el medioambiente.


· Valoración de las diferencias a nivel mundial en cuanto a calidad de vida y su relación con el acceso a los recursos energéticos y a la distribución y gestión de éstos.


· Cumplir las normas y medidas de seguridad al utilizar la corriente eléctrica.





		UNIDAD 2:    MAGNITUDES ELÉCTRICAS Y SU MEDIDA.



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Parámetros en magnitudes de corriente continua y corriente alterna.


· Intensidad de corriente: El amperímetro.


· Resistencia eléctrica: El ohmiómetro.


· Tensión: El voltímetro.


· Ley de Ohm.


· Potencia eléctrica: El vatímetro.


· Energía eléctrica: El contador de energía.


· Consumo: Factura eléctrica.


· Magnitudes eléctricas en circuitos serie, paralelo y mixto.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Explicar las distintas magnitudes y relación entre ellas.


· Asociación magnitud - unidad.


· Cálculo de magnitudes en circuitos eléctricos simples reales.


· Medida de magnitudes en circuitos programas de simulación por ordenador.


· Cálculo de consumo de diferentes Electrodomésticos.


· Interpretación del recibo de la compañía suministradora de electricidad.


· Medición de magnitudes con el polímetro.


· Precauciones en la utilización del polímetro. Escalas y lecturas.


· Conexión Voltímetro.


· Conexión Amperímetro.


· Interpretación del recibo de la luz.


· Cálculo del consumo de electrodomésticos.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Interés en descubrir la relación existente entre las distintas magnitudes.


· Utilización cuidadosa de los aparatos de medida.


· Interés por conocer los aparatos de medida más utilizados en el campo eléctrico. 


· Actitud crítica ante el consumo de Energía.


· Interés por medir magnitudes eléctricas en los aparatos existentes en el centro-aula y calcular su consumo.


· Sensibilización por el Medio Ambiente ante las diferentes formas de obtener energía eléctrica.





		UNIDAD 3:    HERRAMIENTAS E INSTRUMENTACIÓN.



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Alicates.


· Destornilladores.


· Busca polos.


· Tijeras de electricista.


· Fuente de alimentación.


· Generador de baja frecuencia.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Analizar los distintos tipos de herramientas.


· Visualizar los distintos tipos de herramientas.


· Utilizar los distintos tipos de herramientas.


· Manejar y conocer el manejo de las fuentes y generadores.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Valorar la importancia de conocer el uso específico de cada herramienta.


· Gusto y preocupación por mantener el orden y limpieza de las herramientas con el fin de aumentar su duración, así como para la propia seguridad de los usuarios.





		UNIDAD 4:     MATERIALES ELÉCTRICOS



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Conductores.


· Tubos de protección.


· Cajas de empalme y derivación.


· Regletas.


· Interruptor, conmutador, cruzamiento, pulsador.


· Lámparas y portalámparas.


· Fluorescentes y portatubos.


· Timbre y zumbador.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Elegir la sección del conductor en función de la potencia de la instalación.


· Realizar el paso de varios cables en tubos corrugados.


· Identificar la función de cada material eléctrico.


· Diferenciar visualmente unos elementos de otros.


· Conocer y realizar la conexión de cada elemento.


· Conectar correctamente interruptores, conmutadores, etc.


· Construir y montar un timbre.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Valorar la importancia de disponer de unos materiales específicos para cada aplicación.


· Interés por conocer y diferenciar todos los materiales utilizados en una instalación.


· Orden en las instalaciones.


· Valorar la importancia de saber elegir los materiales más aconsejables a cada instalación por razones económicas y de seguridad.





		UNIDAD 5:     SEGURIDAD Y PROTECCIÓN EN INSTALACIONES ELÉCTRICAS.



		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Accidentes eléctricos.


· Causas que producen los accidentes eléctricos.


· Efectos producidos por los accidentes eléctricos.


· Prevención contra accidentes eléctricos.


· Elementos de protección en instalaciones eléctricas: Fusibles, interruptor.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Conocer las situaciones de riesgo eléctrico, y los medios de evitarlo.


· Conocer los elementos de protección eléctrica, tanto de personas como de instalaciones.


· Analizar las instalaciones de protección tanto del aula ‑ taller como las de la vivienda.


· Conexión correcta de los elementos de protección.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Apreciar las medidas de seguridad y valorar su importancia para la protección de las instalaciones y la vida de las personas.


· Apreciar y valorar los distintos dispositivos de protección eléctrica.





		UNIDAD 6:     INSTALACIÓN INTERIOR DE UNA VIVIENDA.






		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Grados de electrificación.


· Cuadro general de distribución.


· Sección de conductores.


· Sistemas de instalación.


· Normas generales para realizar una instalación interior.


· Instalaciones básicas:


· Repartos de los puntos de luz y tomas de corriente.


· Canalización, señalización, cableado y conexiones.


· Punto de luz simple.


· Punto de luz conmutado.


· Instalación de un timbre.


· Circuitos serie, paralelo y mixtos.


· Instalación de un enchufe.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Análisis e interpretación de circuitos a partir de símbolos y esquemas.


· Búsqueda y obtención de circuitos a partir de textos, biblioteca. etc.


· Análisis comparativo entre los distintos circuitos sencillos.


· Análisis de la instalación del Centro o de una vivienda.


· Búsqueda de datos a partir de la instalación analizada.


· Grado de electrificación, secciones, protección, etc.


· Realizará mediante la guía de cables, el paso de tres o más conductores por un tubo corrugado.


· Conectar correctamente interruptores, conmutadores, y bases de enchufe y situarlos en la caja de mecanismos correspondiente.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Interés por conocer las formas de apagar y encender una lámpara desde uno o más puntos distintos.


· Aplicación de los distintos tipos de circuitos.


· Detección de pequeñas averías.


· Interés por conocer las normas que rigen una instalación eléctrica.


· Valorar la importancia de seguir el orden de unas normas eléctricas.


· Interés por conocer los componentes que integran la instalación de una vivienda.


· Valoración de la instalación a partir del grado de electrificación.


· Motivación por ver la instalación realizada.





		UNIDAD 7:     CONTROL ELÉCTRICO






		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· El relé.


· Circuitos eléctricos de control con relés.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Identificar las partes de un relé.


· Conectar adecuadamente sus terminales.


· Interpretar circuitos de control de relés.


· Montar circuitos de control con relés, especialmente de motores y puntos de luz.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Interés por conocer las ventajas de un control eléctrico.


· Valorar la importancia del control eléctrico en la industria.


· Gusto por realizar las instalaciones con el orden y rigor preciso.





		UNIDAD 8:     MÁQUINAS ELÉCTRICAS






		CONTENIDOS CONCEPTUALES



		· Transformadores.


· Generadores de corriente continua y corriente alterna.


· Motores de corriente continua y corriente alterna.



		CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.



		· Explicación de las distintas máquinas eléctricas.


· Conocer sus aplicaciones.



		CONTENIDOS ACTITUDINALES.



		· Interés por conocer las aplicaciones de las máquinas eléctricas.





6.- METODOLOGÍA.

Se partirá de los conocimientos previos del alumnado realizando Evaluaciones Iniciales y, se procurará la creación de distintos proyectos. Las explicaciones teóricas del profesor/a irán seguidas de actividades cortas que propicien el aprendizaje por medio de la práctica y se llevarán a cabo de forma gradual, tanto de forma individual como en equipos de cuatro ó cinco miembros, utilizando el método de proyectos, atendiendo siempre a las diferencias individuales, con actividades entre otras de autoevaluación y coevaluación. Las actividades estarán abiertas a la participación de todos los miembros del grupo de forma equitativa para la consecución de las tareas encomendadas y el grado de responsabilidad que éstas impliquen (gestión y supervisión del material y herramientas, limpieza de los puestos de trabajo, montaje y desmontaje de los proyectos, seguimiento del trabajo realizado por cada equipo...).


Cada alumno ha de llevar al día un cuaderno de clase que ha de contener todos los apuntes y trabajos realizados a lo largo de todo el curso, así como los documentos que en cada momento les sean entregados. Todas las hojas han de estar debidamente numeradas y fechadas.


Como parte del Plan de Fomento de la Lectura, se incentivará ésta con textos documentos técnicos y científicos sencillos, trabajos de investigación relacionados con los contenidos, realizando resúmenes y esquemas de los temas vistos en clase. Con el manejo de herramientas informáticas y el uso de otros medios audiovisuales como pueden ser juegos o videos informativos, se mejorará la comprensión de los contenidos.


7.- TEMPORALIZACIÓN.


Según el calendario escolar 2011/2012 se cuenta con 73 horas lectivas, en las cuales se desarrolla el programa con las 2 horas lectivas semanales que marca el currículo, de las que hay que descontar los días que surjan por diversas actividades programadas en la PGA del Centro. La materia se distribuirá en tres evaluaciones de la siguiente forma: 1ª evaluación previa a las vacaciones de Navidad, 2ª antes de las vacaciones de Semana Santa y 3ª evaluación en la penúltima semana del curso antes de las vacaciones de junio. Las horas por Unidad Didáctica se procurarán distribuir considerando el siguiente reparto:


TERCER CURSO.


		Evaluación

		Unidad didáctica

		Sesiones



		1º EV

		Unidad 1: Introducción a la electricidad. El circuito eléctrico.

		10



		

		Unidad 2: Producción, distribución y uso de la energía.

		10



		

		Unidad 3: Materiales conductores y aislantes

		8



		2º EV

		Unidad 4: Medidas eléctricas

		8



		

		Unidad 5: Conocimiento del material eléctrico comercial.

		4



		

		Unidad 6: Instalaciones eléctricas en viviendas.

		12



		3º EV

		Unidad 7: Normativa y reglamentos eléctricos.

		10



		

		Unidad 8: Seguridad en las instalaciones eléctricas.

		10





CUARTO CURSO.


		Evaluación

		Unidad didáctica

		Sesiones



		1º EV

		Unidad 1: Introducción a la electricidad. El circuito eléctrico.

		10



		

		Unidad 2: Magnitudes eléctricas y sus medidas

		10



		

		Unidad 3: Herramientas e instrumentación

		8



		2º EV

		Unidad 4: Materiales eléctricos

		6



		

		Unidad 5: Seguridad y protección en Instalaciones eléctricas

		8



		

		Unidad 6: Instalación interior de una vivienda

		13



		3º EV

		Unidad 7: Control eléctrico

		10



		

		Unidad 8: Máquinas eléctricas

		10





8.- EVALUACIÓN.

La evaluación de los alumnos/as debe ser íntegra e individualizada, en función de los progresos realizados y la adquisición de los conocimientos tanto conceptuales, como procedimentales y actitudinales. Será asimismo continua, pudiendo comenzar por una evaluación inicial de carácter diagnóstico de la situación; continuará a lo largo del curso para medir los resultados de las tareas realizadas. Tendrá un carácter formativo, como instrumento de aprendizaje y autocorrector del proceso, midiendo el progreso real del alumnado de acuerdo a sus posibilidades, sin comparaciones con supuestas normas estándar del rendimiento académico.

8.1.- Procedimientos de evaluación.

· Evaluación inicial: será una prueba de conocimientos iniciales realizada durante las primeras actividades del curso.


· Observación planificada diaria para evaluar las actitudes. Esto implica fijar el aspecto a observar, propiciar las situaciones adecuadas y elaborar guías sobre las cuestiones relevantes respecto al aspecto seleccionado en cada momento.


· Cuaderno de trabajo donde estarán reflejadas las actividades realizadas en el programa. Deberá estar siempre actualizado y dará idea de varias capacidades como son: presentación y limpieza, expresión escrita, comprensión y desarrollo de las actividades, capacidad de síntesis, hábitos de trabajo, etc.


· Evaluación de actividades de aprendizaje como son los proyectos realizados en equipo, murales, láminas de dibujo y de trabajo, redacciones, pequeñas prácticas, debates. Valorándose la coevaluación del grupo y ponderando el trabajo realizado por cada alumno/a, en la calificación global del grupo.


· Pruebas de papel y lápiz al finalizar cada unidad didáctica.


· Fichas de autoevaluación del alumno/a.


· Control de la asistencia y del comportamiento del alumno/a.


8.2.- Criterios de evaluación.

La evaluación es una parte de cada una de las fases del proceso de resolución de problemas prácticos y por ello mismo, es contenido de aprendizaje:


· Explicar los principios básicos de la electricidad y la electrónica.


· Manejar catálogos, folletos informativos de instrucciones y características de componentes.


· Describir la función de cada uno de los componentes u operadores de un circuito eléctrico construido en el taller y la función global de este.


· Identificar y describir los rasgos anatómicos (forma, dimensiones y acabado) de un componente eléctrico o electrónico determinado.


· Confeccionar un plan de ejecución de operaciones donde se fija el orden de las mismas y los recursos necesarios.


· Dibujar esquemas eléctricos sencillos, utilizando la simbología normalizada e incluyendo las referencias necesarias.


· Respetar los márgenes, cuidar la letra y realizar con limpieza los documentos necesarios.


· Realizar los cálculos necesarios para determinar las dimensiones totales de los materiales a utilizar.


· Utilizar correctamente el vocabulario técnico.


· Aceptar ideas y soluciones de los demás mostrando una actitud participativa.


· Conocer y respetar las normas de seguridad en el manejo de las herramientas. Máquinas eléctricas e instrumentos de medida.


· Utilizar debidamente los elementos de protección de modo que cuando se utilicen con herramientas o máquinas no produzcan efectos indeseados.


· Colocar cada herramienta, componente, material o instrumento en su lugar una vez terminado el uso.


· Mantener limpio y ordenado el espacio de trabajo.


8.3.- Criterios de calificación para 3º y 4º curso.

Los criterios de calificación que se van a llevar a cabo durante las evaluaciones son las siguientes:


· 60% de la nota de la evaluación,  las pruebas realizadas o trabajos encomendados.

· 20% cuaderno de trabajo: buena letra, ortografía, limpieza y organización del mismo.


· 20% actitud, actitud, respeto a las normas, los compañeros/as, el material, al orden y limpieza, puntualidad y asistencia a clase, etc.


· Cada retraso o falta injustificada bajará 0,3 puntos, las amonestaciones verbales 1 punto y las escritas de 3 puntos.


La calificación se hará de forma ponderada de forma que si el alumno no supera la calificación mínima, tendrá que realizar actividades de recuperación de evaluación, calificándose con una puntuación mínima de 1 punto, de acuerdo a la vigente legislación.

		INSUFICIENTE

		Hasta 4,9 Puntos



		SUFICIENTE

		De 5,0 a 5,9 Puntos



		BIEN

		De 6,0 a 6,9 Puntos



		NOTABLE

		De 7,0 a 8,9 Puntos



		SOBRESALIENTE

		De 9,0 a 10 Puntos





8.4.- Recuperación.

El insuficiente progreso de algunos alumnos/as respecto a los objetivos didácticos debe ser detectado y tratado en el momento en que se produce para lo que se utilizan actividades de recuperación. En el caso de alumnos/as calificados negativamente en la primera o segunda evaluación, se realizará un ejercicio de recuperación durante la evaluación siguiente, ponderándose la nota siguiendo lo explicado en el apartado anterior.


Los alumnos/as que tengan faltas de asistencia no justificadas (30 % de las horas lectivas) no podrán ser evaluados mediante a los criterios de evaluación continua y deberán realizar pruebas de carácter extraordinario; no así, los alumnos que se hayan incorporado con retraso al curso o que hayan justificado debidamente sus faltas, para los cuales se elaborará un programa de recuperación de contenidos y las adaptaciones necesarias dadas sus circunstancias especiales.


8.5.- Evaluación extraordinaria (septiembre)

Los alumnos que suspendan Instalaciones Eléctricas en la Vivienda en junio realizarán en septiembre un examen escrito de toda la materia impartida durante el curso o de la parte que el profesor/a considere que el alumno/a no ha superado durante el curso.


El examen constará de una serie de preguntas teóricas y cuestiones prácticas y una parte meramente práctica que será el 25 % de la nota. El profesor dará en junio las directrices necesarias para preparar la materia durante el verano.
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