
1ºCURSO DE FP DE GRADO MEDIO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

  LABORAL FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN 

CURSO/S  1º FP GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

   

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    La Prevención de Riesgos. Conceptos Básicos 

2    La prevención del riesgo. Legislación 

3            Factores de Riesgo 

4    Emergencias y Primeros Auxilios  

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    El Derecho del Trabajo 

2    El Contrato de Trabajo 

3    La jornada de trabajo 

      

 

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  TÉCNICA CONTABLE 

CURSO/S  1º FP GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

   

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    El Patrimonio Empresarial. El inventario 

2    Metodología contable I 

3           Metodología contable II 

4    El Ciclo Contable 

 

 

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    El Plan General de Pymes. 

2    Las Compras y Ventas en el PGC de Pymes 



 

 

 

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL  

  CLIENTE 

CURSO/S  1º FP GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

   

 

 

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  OPERACIÓNES ADMINISTRATIVAS DE 

  COMPRAVENTA 

CURSO/S  1º FP GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

   

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    Organización y estructura comercial en la empresa 

 

2  

  Conceptos básicos de la actividad de compraventa y 

cálculos comerciales 

 

3  

  Confección de documentos administrativos de las 

operaciones de compraventa 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    La Facturación 

2    El Impuesto sobre el Valor Añadido 

3    Gestión del Impuesto sobre el Valor añadido 

4    Los Regímenes especiales del Impuesto sobre el 

Valor Añadido 

1    Selección de técnicas de Comunicación empresarial 

2    Transmisión de la Comunicación oral en la empresa 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    Transmisión de la Comunicación escrita en la empresa 

2    Tratamiento de la correspondencia y paquetería 



DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE LA 

  IMFORMACIÓN 

CURSO/S  1º FP GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

   

 

  

2ºCURSO DE FP BÁSICA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  ATENCIÓN AL CLIENTE 

CURSO/S  2º FP BÁSICA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

   

 

 

 

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    Operatoria de teclados 

2    Instalación y configuración de aplicaciones informáticas 

3    Tipos de licencias Software 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    Elaboración de documentos mediante procesadores de 

texto 

2    Elaboración de documentos mediante Hojas de Cálculo 

3    Uso de fórmulas y funciones en Hojas de Cálculo 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    El proceso de comunicación en la atención al cliente 

2    Actuación del vendedor profesional en el proceso de 

venta 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    Información al cliente 

2    Tratamiento de reclamaciones 



DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  APLICACIONES BÁSICAS DE INFORMÁTICA 

CURSO/S  2º FP BÁSICA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

   

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    Tramitación de la Información en Línea 

2    Elaboración de Presentaciones (I) 

3    El correo Electrónico 

4    Elaboración de Presentaciones (II) 

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    Búsqueda activa en Redes Informáticas 

2    Elaboración de Hojas de Cálculo (I) 

3    Elaboración de Hojas de Cálculo (II) 

 

 

 

 

 

 

 

 

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  PREPARACIÓN PEDIDOS Y VENTAS 

CURSO/S  2º FP BÁSICA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    Asesoramiento en el punto de venta 

2    Conformación de pedidos de mercancías y productos 

3     Manipulación de pedidos 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    Preparación de pedidos para la expedición  

2    Presentación y embalado de productos 

3    Seguimiento del servicio posventa 



DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  CIENCIAS APLICADAS II 

CURSO/S  2º FP BÁSICA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

   

 

  

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  COMUNICACIÓN Y SOCIEDAD II 

CURSO/S  2º FP BÁSICA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

   
 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    El medio natural y las energías renovables. 

2    La energía eléctrica. Nomenclatura. Circuitos. 

3             Las reacciones químicas. 

4    Cambio climático, efecto invernadero, lluvia ácida, 

contaminación. Ecología. 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    Estadística Básica. 

2    Álgebra Básico. 

3    Cálculo Básico. 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

 

1  

LENGUA 

CASTELLANA 

Y 

LITERATURA  

 Las lenguas de España. 
 Los dialectos del español. 

 Análisis morfológico. 

 Los géneros literarios. 

 Reglas básicas de acentuación. 

 El género narrativo. 

 Literatura romántica. 

 Los textos descriptivos. 

 Elementos oracionales: sujeto y predicado. 

 La homonimia. 

 Los textos dialogados. 

 Complementos del verbo. 

 Los textos expositivos. 

 Literatura modernista. 

 



 

2  CIENCIAS 

SOCIALES 
 La industria: tipos. 
 Elementos del proceso industrial. 

 Las materias primas. 

 Las fuentes de energía. 

 La monarquía absoluta. 

 La sociedad estamental. 

 La Ilustración. 

 La Revolución Americana. 

 España en el XVIII. 

 El sector servicios. 

 Liberalismo. 

 La Revolución Francesa. 

 La Restauración absolutista. 

 Las revoluciones liberales. 

 España en el siglo XIX. 

 Los recursos y su distribución en el mundo. 

 La globalización. 

 La Segunda revolución industrial. 

 La sociedad de clases. 

 El movimiento obrero. 

 Los imperios coloniales y sus consecuencias. 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1  LENGUA 

CASTELLANA 

Y 

LITERATURA  

 Las lenguas de España. 
 Los dialectos del español. 

 Análisis morfológico. 

 Los géneros literarios. 

 Reglas básicas de acentuación. 

 El género narrativo. 

 Literatura romántica. 

 Los textos descriptivos. 

 Elementos oracionales: sujeto y predicado. 

 La homonimia. 

 Los textos dialogados. 

 Complementos del verbo. 

 Los textos expositivos. 

 Literatura modernista. 

2  CIENCIAS 

SOCIALES 
 La industria: tipos. 
 Elementos del proceso industrial. 

 Las materias primas. 

 Las fuentes de energía. 

 La monarquía absoluta. 

 La sociedad estamental. 

 La Ilustración. 

 La Revolución Americana. 



 

3º Y 4º ESO ASIGNATURAS DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN     

 

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  ÁMBITO PRÁCTICO 

CURSO/S  3º ESO PMAR 

   

 

  

 

 

 

 

 España en el XVIII. 

 El sector servicios. 

 Liberalismo. 

 La Revolución Francesa. 

 La Restauración absolutista. 

 Las revoluciones liberales. 

 España en el siglo XIX. 

 Los recursos y su distribución en el mundo. 

 La globalización. 

 La Segunda revolución industrial. 

 La sociedad de clases. 

 El movimiento obrero. 

 Los imperios coloniales y sus consecuencias. 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    Grabación de datos, textos y otros documentos 

2   Técnica mecanográfica I 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    Técnica mecanográfica II 

2    Técnica mecanográfica III 

3    Tratamiento de textos y datos I 

 

4 

  Tratamiento de textos y datos II 



DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S   INICIACIÓN A LA ACTIVIDAD EMPRENDEDEDORA Y 

  EMPRESARIAL 

CURSO/S  4º DE LA ESO C CIENCIAS APLICADAS 

   

 

  

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  ECONOMÍA 

CURSO/S  4º DE LA ESO 

   

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    LA ECONOMÍA, CIENCIA ÚTIL: Economía, la 

escasez, microeconomía y macroeconomía. 

economía positiva y normativa 

2    PRODUCCIÓN Y CRECIMIENTO: factores de 

producción, rentas, sectores económicos, FPP, 

3    MERCADOS Y EMPRESA: eficiencia técnica y 

económica, los costes e ingresos de producción, 

oferta y demanda. El flujo circular de la renta 

4  LA EMPRESA EN SU CONTEXTO: la forma 

jurídica, elementos de la empresa, RSC. 

Financiación de la empresa, obligaciones fiscales. 

 

 

1    Iniciativa emprendedora  

2    Búsqueda de empleo y orientación profesional 

3            El contrato de trabajo, derechos y deberes laborales 

4          Proyecto creación empresa ¿Cuál es tu vaca? 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    Elementos y estructura de la empresa 

2    El plan de empresa 

3            La Seguridad Social  



CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    PLANIFICACIÓN FINANCIERA: El ahorro, el 

presupuesto, gastos e ingresos, planes de pensiones y 

pensiones. 

2    SALUD FINANCIERA: inversiones, valores de 

renta fija y renta variable, fondos de inversión. 

Deudas, TAE, préstamo francés, el contrato de 

Seguro. 

 

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  
INICIACIÓN A LA ACTIVIDAD 

EMPRENDERORA Y EMPRESARIAL (IAEE) 

CURSO/S  3º DE LA ESO 

   

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    Habilidades para emprender 

2    SER UN LÍDER: comunicación, trabajo en equipo, 

negociación. 

3    LAS IDEAS Y LA INNOVACIÓN: creatividad e 

innovación. 
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CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    EL EMPRENDEDOR SOCIAL: la empresa, 

intraemprededor y autónomo, emprendedor social 

2    LA IDEA DE NEGOCIO: lienzo de negocio, plan de 

empresa, elevator pitch 

 

 

 

 

 

 

 



 

1º Y 2º DE BACHILLERATO 

 

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  ECONOMÍA 

CURSO/S  1º DE BACHILLERATO 

   

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    Introducción a la Economía: Concepto de 

Economía, recursos, bienes, principios, ramas de la 

economía y FPP. 

2    Los sistemas Económicos: Economía de mercado, 

planificada y mixta. Doctrinas económicas. 

3    Factores productivos y agentes: factores de 

producción, agentes económicos y el flujo circular de 

la renta. 

4  La empresa producción y costes: Empresa, 

elementos y objetivos, eficiencia y productividad. 

función y costes de producción. 

5  Oferta y demanda: factores, curvas, movimientos, 

desplazamientos, equilibrio, elasticidad. 

 

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    Estructuras de mercado y competencia: 

Competencia perfecta, monopolio, oligopolio y 

competencia monopolística. 

2    El mercado de trabajo: oferta y demanda trabajo, 

población activa, inactiva, ocupada y parada. EPA, 

tipos de desempleo, políticas de empleo. 

 

 

 

 

 



 

 

 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    Función de aprovisionamiento.  

2    Función comercial  

3    El marketing mix. 

4    La inversión en la empresa. 

5  La financiación de la empresa. 

 

 

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  ECONOMÍA DE LA EMPRESA. 

CURSO/S  2º DE BACHILLERATO 

   

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    La empresa y el empresario. 

2    Clases de empresas y formas jurídicas. 

3    La empresa y su entorno. 

4  Desarrollo de la empresa. 

5  Producción, productividad y costes. 

DEPARTAMENTO  ADMINISTRACIÓN 

MATERIA/S  FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN 

       Y GESTIÓN 

CURSO/S  2º BACHILLER 

   

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA PRIMERA EVALUACIÓN  

1    La idea, el emprendedor y el plan de negocio. 

2    Organización interna de la empresa. Forma jurídica. 

3    Documentación y trámites para la puesta en marcha 

de una empresa 

4  Introducción a la contabilidad.  



 

CONTENIDOS FUNDAMENTALES DE LA SEGUNDA EVALUACIÓN  

1    El plan de aprovisionamiento. 

2    Gestión comercial y marketing 

3    Gestión de la contabilidad 

      

 

 

5  Plan de empresa 


