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- ESO 4 -
1. INTRODUCCIÓN. 
Esta materia optativa está concebida para el alumnado que tenga interés en conocer los procesos y funcionamiento del mundo empresarial. Esto le servirá no sólo para la incorporación al mundo laboral, sino para su vida activa como adulto, ya que supone abordar mecanismos, procedimientos, documentos, etc. que utilizará en muchas de sus actividades diarias. 

También servirá esta materia optativa para el alumnado que quiera en un futuro decidirse por unos estudios administrativos y de carácter empresarial, tanto en ciclos formativos como en estudios universitarios. 

Teniendo en cuenta las consideraciones anteriores, debe proporcionarse al alumnado una visión del entorno empresarial, así como de los procesos de gestión de la empresa. 

El alumnado, por medio de esta optativa, conocerá de una manera sencilla y amena la organización de una empresa, sus procesos de trabajo, departamentos, administración, así como los documentos más usuales de gestión, como por ejemplo: facturas, cheques, letras de cambio, contratos, etc., que no sólo necesitará en un trabajo administrativo sino en muchos aspectos de su vida. 

Esta optativa permite un trabajo interdisciplinar al tratar la empresa desde muchas perspectivas. 

El alumnado podrá elegir esta optativa en el segundo ciclo de  E.S.O. 

2. OBJETIVOS. 
El alumnado al finalizar el curso escolar habrá desarrollado la capacidad de: 

2.1. Conocer la organización del mundo empresarial. 

2.2. Identificar los elementos y sujetos que intervienen en una operación empresarial. 

2.3. Comprender el proceso que se debe seguir en una operación administrativa. 

2.4. Aplicar los conocimientos administrativos a las necesidades cotidianas. 

2.5. Diferenciar la documentación en la gestión empresarial y sus características técnicas. 

2.6. Distinguir las diferentes secciones o departamentos que requiere la organización de una empresa. 

2.7. Adquirir los conocimientos mínimos para comprender, tanto el proceso administrativo de una empresa como su gestión y lenguaje característico. 

2.8. Definir el proceso necesario para la puesta en marcha de una empresa. 

2.9. Enumerar las diferentes salidas profesionales, así como los problemas del mundo laboral. 

3. CONTENIDOS. 
3.1. Bloque 1: Introducción al mundo empresarial. 

3.1.1. Conceptuales: 

- Los sectores económicos: Primario, Secundario y Terciario. 

- Los tipos de empresa, tanto desde su perspectiva jurídica como económica y social. 

- Las funciones de la empresa. 

- Las operaciones empresariales típicas: compra-venta. 

- Los departamentos de una empresa: organigramas. 

- Los sujetos relacionados con la gestión empresarial: 

o Clientes y proveedores. 

o Minorista y mayorista. 

o Importador y exportador. 

· Los canales de comunicación de una empresa: externos e internos. 

3.1.2. De procedimiento: 

- Identificación de los diferentes sectores empresariales. 

- Comparación entre los sectores empresariales de Canarias y la C.E.E. 

- Diferenciación de cada una de las partes, documentos y personas que intervienen en una operación empresarial. 

- Distinción de los diferentes tipos de empresa según los diversos criterios empleados. 

- Realización de organigramas donde se relacionen los diferentes departamentos de empresas ficticias o reales. 

3.1.3. De actitud: 

- Interés por los temas relacionados con el mundo empresarial. 

- Toma de conciencia de la importancia de practicar las operaciones empresariales más comunes. 

- Actitud favorable hacia el conocimiento de la organización de una empresa. 

3.2. Bloque 2: Documentos relacionados con la gestión administrativa de la empresa. 

3.2.1. Conceptuales: 

a) Documentos relacionados con las operaciones de compra-venta:    - Pedido. - Albarán. - Factura. 

b) Documentos relacionados con las operaciones de cobro y pago:     - Cheque. - Efecto. 

c) Documentos laborales:                                                                      - Contratos laborales. - Nóminas. 

3.2.2. De procedimiento: 

- Realización de operaciones globales de compra-venta. 

- Identificación y distinción entre los documentos mercantiles de compra-venta, cobro-pago y de personal. 

- Confección de un supuesto práctico globalizado cumplimentando debidamente toda la documentación. 

3.2.3. De actitud: 

- Actitud metódica y ordenada en el trabajo. 

- Disposición favorable a la revisión y mejora de resultados en cualquier ejercicio. 

- Interés por los temas expuestos en clase y su aplicación a la vida real. 

- Actitud positiva y creativa ante los problemas planteados. 

- Predisposición a realizar los trabajos con limpieza y exactitud. 

3.3. Bloque 3: Proyecto empresarial. 

3.3.1. Conceptuales: 

- La actividad (idea inicial). 

- La elaboración del proceso. 

- Las necesidades de espacio. 

- Los materiales necesarios. 

- La comercialización. 

- El personal. 

- Los presupuestos. 

- La puesta en marcha de la empresa. 

- La documentación necesaria para la puesta en marcha. Pasos que se han de seguir. 

- Diferentes organismos y gestiones necesarias para la puesta en marcha de la empresa. 

- Los impuestos. 

3.3.2. De procedimiento: 

- Diferencia de los distintos procesos necesarios para la puesta en marcha de una empresa en Canarias. 

- Realización de los presupuestos necesarios para la elaboración del proyecto empresarial. 

- Confección de los diferentes documentos relacionados con la creación de una empresa. 

3.3.3. De actitud: 

- Interés en el trabajo en equipo, relacionando los aspectos trabajados en clase con la realidad empresarial del entorno canario. 

- Orden y limpieza en la realización de documentos relacionados con la creación de la empresa. 

- Curiosidad e interés por investigar sobre los apartados tratados en clase y su relación con el resto de las materias impartidas. 

- Valoración de la necesidad del trabajo en equipo. 

- Participación activa en el desarrollo de las tareas colectivas. 

3.4. Bloque 4: Orientaciones profesionales. 

3.4.1. Conceptuales: 

· Los ciclos formativos. 

· Los estudios superiores. 

· Las salidas profesionales. 

· Las necesidades básicas para la obtención de un puesto de trabajo. 

· Los derechos y deberes de los trabajadores. 

3.4.2. De procedimiento: 

· Elaboración de esquemas sobre los diferentes ciclos formativos, estudios superiores y campos profesionales que actualmente se pueden cursar en Canarias. 

· Diferencia entre los derechos y deberes de los trabajadores. 

· Estudio comparativo en el que se detallen las diferentes salidas profesionales que existen actualmente en nuestras islas. 

· Realización, con los propios compañeros de clase, de entrevistas de trabajo simuladas, para analizar las posibles respuestas, así como los errores cometidos. 

3.4.3. De actitud: 

· Interés por el entorno laboral. 

· Disposición para relacionar los estudios en este campo con posibles salidas profesionales. 

· Actitud creativa ante problemas surgidos. 

4. METODOLOGÍA. 

El alumnado, por medio de diferentes exposiciones realizadas por el profesor conocerá de una manera sencilla y amena la empresa como organización. 

Se harán demostraciones en las que el alumnado conocerá las necesidades y recursos que conlleva la gestión empresarial, realizadas de una manera gradual en cuanto a dificultad y siempre tratando de que participe de forma activa. Se le motivará mediante ejercicios prácticos de actividades que se pueden encontrar cuando realicen este tipo de trabajo en un entorno laboral. 

Cuando el conocimiento del alumnado sea el suficiente, éste se planteará su propio proyecto empresarial, en el que las preguntas constantes surgidas de su razonamiento, puedan ser resueltas en un ambiente de grupo, en el cual el docente será un mero orientador. 

A través de la investigación personal el alumnado irá descubriendo la gran variedad de posibilidades que puede encontrar al realizar su propio proyecto empresarial. 

Los alumnos y alumnas se agruparán para resolver los ejercicios planteados y se entablarán mesas redondas en las que se debatirán los temas tratados en el aula, estableciéndose un diálogo constante entre el profesorado y el alumnado. 

Para crear en el aula un ambiente lo más real posible se recomienda realizar en pequeños grupos simulaciones de operaciones empresariales, así como para la realización del proyecto empresarial será necesario crear grupos de trabajo que expondrán sus conclusiones al resto de los compañeros y compañeras. 

En cuanto al espacio, se necesitará un aula con material y mobiliario de oficina para dar un ambiente de realidad empresarial y que tenga las condiciones necesarias para agrupar a los alumnos y alumnas. 

Esta materia se impartirá aproximadamente en 60 horas, divididas en dos horas semanales a lo largo del curso escolar. 

En cuanto a los medios y recursos será necesario la utilización de materiales de diversa índole que servirán de guía, tanto para el profesorado como para el alumnado. Así mismo, se utilizarán cintas de vídeos que muestren enfoques globales de empresas, realizando mesas redondas al finalizar los mismos. 

Las transparencias ayudarán a una mejor explicación de los documentos utilizados en la gestión de la empresa, por medio de su proyección en la pizarra. 

El alumnado en todo momento manejará documentos originales como cheques, facturas, letras de cambio, de manera que sienta que está realizando una actividad real. 

5. CRITERIOS DE EVALUACIÓN. 

5.1. Describir las razones que hacen necesario el conocimiento del mundo empresarial. 

Con este criterio se trata de evaluar el grado de interés y conocimiento que han desarrollado los alumnos y alumnas sobre el entorno empresarial pues en un futuro tendrán que incorporarse a ese medio. 

5.2. Explicar y analizar la aplicación de los procesos administrativos en necesidades cotidianas del ámbito doméstico y personal. 

Mediante este criterio se pretende valorar la capacidad de aplicación de lo aprendido en clase a su entorno real, ya que el alumnado en poco tiempo se verá en su entorno cotidiano realizando operaciones mercantiles, donde manejará documentos como facturas, cheques, contratos, etc. 

5.3. Definir las características técnicas que debe reunir un documento administrativo para su correcta aplicación. 

A través de este criterio se intenta evaluar si el alumnado ha adquirido la capacidad suficiente para cumplimentar correctamente los documentos administrativos tratados en el curso. 

5.4. Utilizar el lenguaje característico de todo proceso administrativo. 

Con este criterio se pretende comprobar si los alumnos y alumnas han desarrollado la capacidad de expresión lingüística tan necesaria en una situación administrativa cotidiana, así como el significado de los términos más comunes que se plantean en estas situaciones, tales como: efectos, abonar, cargar, cancelar una cuenta, etc. 

Se pretende que alcancen cierta fluidez y capacidad expresiva en el uso de los términos más importantes. 

5.5. Analizar los conocimientos necesarios que se requieren para la puesta en marcha de una empresa. 

Con este criterio se intenta evaluar el grado de conocimiento del alumnado al poner en marcha su proyecto empresarial, al realizar sus presupuestos, organigramas, etc., así como su capacidad para resolver los problemas que se le puedan plantear. 

5.6. Representar en grupo los diferentes personajes que se pueden encontrar en una empresa. 

Con este criterio se intenta valorar la capacidad del alumnado para adaptarse a los diferentes papeles que se puede encontrar en un puesto de trabajo de gestión empresarial. 

5.7. Exponer las características que deben reunir los procesos más comunes dentro de la gestión de una empresa. 

Con este criterio se pretende evaluar el nivel alcanzado por los alumnos y alumnas en la descripción y funcionamiento de una determinada actividad dentro del entorno de la empresa, así como su capacidad para conseguir la información necesaria para la exposición del ejercicio que se vaya a tratar. 

5.8. Describir las razones que hacen necesaria la organización de la empresa y el trabajo organizado. 

Con este criterio se trata de evaluar la capacidad del alumnado para comprender los diferentes criterios de organización empresarial y poder adaptarse al medio en el que se encuentren. 

5.9. Demostrar interés por adquirir los conocimientos necesarios sobre posibles salidas profesionales, así como la problemática del mundo laboral. 

Con este criterio se pretende comprobar el nivel de curiosidad del alumnado hacia posibles salidas profesionales relacionadas con la gestión y creación empresarial, así como el conocimiento de los derechos y deberes de los trabajadores y de las trabajadoras.

6 PAUTAS DE EVALUACIÓN COMUNES EN 4º DE ESO

6.1 EXPRESIÓN (Porcentaje 60%)


A/ ORAL:

· Habla por iniciativa propia o a instancias del profesor y lo hace con cierta fluidez y coherencia (ausencia de muletillas, no titubea...).

· Utiliza, de forma creativa, los conocimientos adquiridos.

B/ ESCRITA:

· No comete errores graves en ortografía: acentuación, puntuación, grafías.

· Emplea adecuadamente el vocabulario y el lenguaje específico de las distintas áreas.

· Redacta coherentemente mensajes descriptivos y narrativos y lo hace de forma legible.

· Utiliza, de forma creativa, los conocimientos adquiridos.

(/ COMPRENSIÓN:

A/ ORAL:

· Reproduce e interpreta lo que oye.

· Sabe tomar notas.

· Selecciona la información, y la expresa con sus propias palabras.

· Resume.

· Interioriza los contenidos mínimos de las áreas.

B/ ESCRITA:

· Reproduce e interpreta lo que lee a través de los diferentes lenguajes.

· Selecciona la información, y la expresa con sus propias palabras.

· Resume.

· Interioriza los contenidos mínimos de las áreas.

6.2 HÁBITOS DE TRABAJO (Porcentaje 20%)

A/ INDIVIDUAL:

· Realiza habitualmente las actividades.

· Entrega puntualmente los trabajos.

· Mejora en la presentación y ejecución de las actividades (cuaderno y material ordenado...).

· Asiste regularmente a todas las asignaturas.

· Refuerza la comprensión mediante el estudio.

B/ DE GRUPO:

· Aporta trabajo individual al grupo..

· Colabora en el trabajo del grupo.

· Se integra en los distintos grupos de trabajo.

6.3  ACTITUDES:  (Porcentaje 20%)

· Participa activa y constructivamente en clase.

· Conserva y cuida el material.

· Muestra respeto en sus relaciones personales en clase.

· Se esfuerza en mejorar.

· Respeta las opiniones.

· Respeta el turno de palabra.

NOTA: Los porcentajes son orientativos.  Deberán ser considerados por todos los miembros del EQUIPO EDUCATIVO.  Excepcionalmente si el grupo de alumnos-as lo requiriera podrán ser modificados por dicho Equipo Educativo.

7.‑ GUÍA DE RECURSOS.   BIBLIOGRAFíA RECOMENDADA:

* LÓPEZ/RUIZ, PRÁCTICAS DE OFICINA, MCGRAW‑HILL, MADRID 1994 (ÚLTIMA EDICIÓN).

Este libro de texto será útil para realizar ejercicios con documentos administrativos, ya que explica de una manera muy sencilla como cumplimentarlos, realizando supuestos globales con facturas, cheques, letras, albaranes, etc.


FRANCISCO PINILLA/ISABEL LÁZARO/J. IGNACIO MARTÍNEZ,


         * PROCESOS Y FUNDAMENTOS DE AMINISTRACIÓN Y GESTIÓN.

Este libro de texto será útil como guía en los temas de creación de la empresa, desde la realización de presupuestos, forma jurídica a adoptar, organismos que hay que visitar, incluida la documentación necesaria para la creación de la misma, pasando por los impuestos de la empresa.

ANTONIO M. DE BEAS,  * ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, MCGRAW‑HILL, MADRID, 1994.

Este libro de texto será útil como guía para la organización empresarial, ya que trata sobre la clasificación de las empresas, la realización de los organigramas, departamentalización, funciones de la empresa y organización del trabajo.

DOCUMENTOS

Facturas, cheques, efectos comerciales, recibos, pedidos, libros auxiliares, etc.

TRANSPARENCIAS

Se realizarán transparencias con los documentos más significativos para que, mediante su proyección en la pizarra, ir explicando y cumplimentando cada uno de los apartados. 
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