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1.- Introducción.
Esta programación  desarrolla plenamente los contenidos del módulo de Formación y Orientación Laboral (FOL) adaptado a la Ley Orgánica de Educación (LOE) y en el que aparecen como principales novedades las que citamos a continuación:

• Unificación del módulo de FOL para todos los ciclos formativos (grado medio y grado superior).

• Incremento de los contenidos en prevención de riesgos laborales, justificado en la certificación de nivel básico en prevención de riesgos laborales que se va a otorgar a los alumnos a la vez que el título del ciclo formativo

Correspondiente, lo que va a permitir a los alumnos realizar funciones de prevención de riesgos laborales en la empresa de nivel básico.

• Mantenimiento de los contenidos laborales: derecho laboral, Seguridad Social y búsqueda de empleo.

• Incorporación de los contenidos de equipos de trabajo, gestión de conflictos y negociación en la empresa.

La suma de todos estos contenidos constituye un módulo que permite capacitar al alumno de forma completa para el ejercicio de su profesión en todas sus dimensiones (laboral, preventiva y social) y adaptada a las distintas

Realidades que le toque vivir.

Estructuramos el módulo  de FOL se estructura en 13 unidades que presentan los contenidos de forma clara y concreta, en las que los conceptos teóricos se acompañan de ejemplos y aplicaciones prácticas que facilitan su comprensión; además, al final de cada unidad de trabajo se plantean  a los alumnos ejercicios de comprobación

Y de aplicación y se propone al alumno elaborar su propio esquema-resumen, lo que facilita el aprendizaje.

1.- CONTENIDOS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN
UNIDAD DE TRABAJO 1. Introducción al derecho de trabajo
Contenidos:

· Fuentes del derecho del trabajo.

· La jerarquía normativa y los principios de ordenación jerárquica en el orden laboral.

· La administración laboral.

· Derecho procesal social.

· Legislación laboral.

Criterios de evaluación:

Se evaluará a los alumnos de acuerdo a los siguientes criterios:
· Identificar los conceptos básicos del derecho del trabajo.

· Identificar y diferenciar las distintas fuentes del Derecho Laboral.

· Explicar la necesidad e importancia de la normativa laboral.

· Distinguir, de entre las normas laborales existentes, cuál es la que se debe aplicar a un caso  concreto.

· Conocer la organización administrativa laboral y la jurisdicción social.

Distinguir los principales organismos que intervienen en las relaciones entre empresarios y trabajadores.

UNIDAD DE TRABAJO 2. El contrato de trabajo y sus modalidades

Contenidos:

· El contrato de trabajo.

· Los sujetos del contrato de trabajo.

· Trabajos excluidos de la legislación laboral.

· Relaciones laborales de carácter especial.

· Aspectos básicos del contrato de trabajo.

· Tipos de contrato de trabajo.

· La conciliación de la vida laboral y familiar.

· El trabajo en las nuevas organizaciones.

· Gestión telemática de la contratación.
Criterios de evaluación:

Se evaluará a los alumnos de acuerdo a los siguientes criterios:
· Comprender el concepto de contrato de trabajo, así como sus características, elementos y sujetos.

· Relacionar y comprender los derechos y obligaciones del trabajador y del empresario.

· Saber ejercer los derechos y cumplir las obligaciones que se derivan en las relaciones laborales, reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

· Conocer los trabajos excluidos del contrato de trabajo y el porqué de tal exclusión, así como distinguir entre las

· diferentes relaciones laborales de carácter especial.

· Conocer y comprender los aspectos básicos de la relación laboral.

· Clasificar las principales modalidades de contratación, identificando las principales medidas de fomento del empleo.

Conocer y valorar las medidas establecidas por la legislación vigente para la conciliación de la vida laboral y familiar.

UNIDAD DE TRABAJO 3. El tiempo de trabajo y su retribución.
Contenidos:

· El tiempo de trabajo

· Retribución del tiempo de trabajo.

Criterios de evaluación:
Se evaluará a los alumnos de acuerdo a los siguientes criterios:

· Conocer y comprender los aspectos básicos del tiempo de trabajo.

· Interpretar los conceptos salariales básicos.

Conocer la tramitación documental en las distintas fases que comprende el proceso   retributivo.

UNIDAD DE TRABAJO 4. Modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
Contenidos:

· Modificación de lasa condiciones de trabajo.

· Suspensión del contrato de trabajo.

· Extinción del contrato de trabajo.
Criterios de evaluación:

Se evaluará a los alumnos de acuerdo los siguientes criterios:
· Conocer en qué circunstancias y mediante qué procedimientos la empresa puede introducir modificaciones en

· las condiciones de trabajo.

· Definir qué es una suspensión del contrato, conocer y clasificar sus causas.

· Identificar los supuestos de excedencia, sabiendo cuáles son las causas que pueden motivarlas.

· Diferenciar y clasificar las distintas causas de extinción del contrato de trabajo.

· Conocer qué es un despido y saber distinguir sus clases.

Ser capaz de describir el procedimiento a seguir según cada tipo de extinción o despido.

UNIDAD DE TRABAJO 5. Representación de los trabajadores, negociación y conflictos colectivos.
Contenidos:

· La representación sindical de los trabajadores en la empresa.

· Acción sindical.

· La negociación sindical.

· Conflictos colectivos.

· La huelga.

· El cierre patronal.
Criterios de evaluación:

Se evaluará a los alumnos de acuerdo a los siguientes criterios:
· Valorar la importancia de los órganos de representación de los trabajadores en la empresa.

· Distinguir los órganos de representación de los trabajadores en la empresa conociendo su forma de elección, sus competencias y garantías.

· Interpretar los principales elementos de un convenio colectivo.

· Conocer e interpretar los convenios colectivos aplicables a las empresas.

Conocer los diferentes conflictos colectivos y diferenciar sus formas de solución.

UNIDAD DE TRABAJO 6. La Seguridad Social.
Contenidos:

· Estructura del Sistema de la Seguridad Social.

· Principales obligaciones  del empresario y del trabajador en materia de Seguridad Social.

· Acción protectora.

· Desempleo.

Criterios de evaluación:

Se evaluará a los alumnos de acuerdo a los siguientes criterios:
· Comprender el concepto de sistema de Seguridad Social español, su finalidad, las modalidades y la acción protectora.

· Conocer la estructura administrativa de la Seguridad Social.

· Identificar las obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

· Conocer las distintas prestaciones del sistema de Seguridad Social.

· Identificar las diferentes situaciones protegidas por la Seguridad Social.

Identificar los requisitos para acceder a las distintas prestaciones.

UNIDAD DE TRABAJO 7. Conceptos básicos sobre seguridad y salud en el trabajo.
Contenidos:

· Valoración de la relación entre trabajo y salud.

· Análisis de los factores de riesgo.

· Determinación de los posibles daños para la salud del trabajador que puedan derivarse de situaciones de riesgo.
Criterios de evaluación:
Se evaluará a los alumnos de acuerdo a los siguientes criterios:

· Identificar los diferentes tipos de riesgos.

· Reconocer los posibles daños para la salud de los trabajadores.

· Identificar los diferentes elementos que constituyen las condiciones ambientales en el entorno de trabajo.

Conocer los nuevos factores de riesgo en el entorno laboral.

UNIDAD DE TRABAJO 8. Marco normativo en seguridad y salud en el trabajo.
Contenidos:

· Marco normativo básico de prevención

· Derechos y deberes.

· Principios y técnicas de prevención de riesgos laborales.

· Responsabilidades y sanciones.

Criterios de evaluación:

Se evaluará a los alumnos de acuerdo a los siguientes criterios:
· Interpretar los derechos y obligaciones en materia de prevención de riesgos.

· Justificar los principios de acción preventiva.

· Explicar la normativa de prevención.

· Aplicar correctamente la protección colectiva y la protección individual.

· Definir las responsabilidades en que se puede incurrir por el incumplimiento de las obligaciones en materia de prevención de riesgos.

UNIDAD DE TRABAJO 9. Elementos básicos de la gestión de la prevención en la empresa.
Contenidos:

· La gestión de la prevención en la empresa: definición conceptual

· Organismos públicos de la prevención de riesgos laborales

· Representación de los trabajadores en materia preventiva

· Organización de la prevención en la empresa: funciones del prevencionista de nivel básico
Criterios de evaluación:

Se evaluará a los alumnos de acuerdo  a los siguientes criterios:
· Entender la necesidad de gestionar la acción preventiva en la empresa.

· Identificar los distintos tipos de organización preventiva.

· Analizar las formas de participación.

Conocer los órganos encargados de implantarla política en prevención de riesgos laborales.

UNIDAD DE TRABAJO 10. Plan de prevención de riesgos laborales en la empresa.
Contenidos:

· Evaluación de riesgos.

· Organización y planificación de la prevención en la empresa.

· Primeros auxilios.

Criterios de evaluación:

Se evaluará a los alumnos de acuerdo a los siguientes criterios:
· Explicar en qué consiste la evaluación de riesgos y comprender su utilidad.

· Definir el concepto de vigilancia de la salud.

· Comprender el concepto de primeros auxilios y la importancia de la aplicación correcta de los mismos. Reconocer situaciones de emergencia y saber cómo actuar, en su caso.

Diferenciar los distintos tipos de lesiones consecuencia de los accidentes laborales,  especificando los primeros auxilios aplicables cada caso.

UNIDAD DE TRABAJO 11. Los equipos de trabajo
Contenidos:

· Los equipos de trabajo

· Fases del trabajo en equipo

· Eficacia de los equipos de trabajo

· La comunicación en los equipos de trabajo y sus técnicas

· La inteligencia emocional

· La participación en los equipos de trabajo. Los roles grupales

· Dinámicas de trabajo en equipo

Criterios de evaluación:

Se evaluará a los alumnos de acuerdo a los siguientes criterios:
· Reconocer y valorar la importancia del trabajo en equipo.

· Distinguir e identificar los tipos de equipos de trabajo.

· Valorar las ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo.

· Conocer los distintos roles que pueden darse en un equipo de trabajo.
UNIDAD DE TRABAJO 12. El conflicto en la empresa.
Contenidos:

· El conflicto.

· Tipos de conflicto.

· Métodos para la resolución o supresión del conflicto.

· La negociación como medio de superación de un conflicto.

Criterios de evaluación:

Se evaluará a los alumnos de acuerdo a los siguientes criterios:
· Reconocer y valorar la existencia de un conflicto entre los miembros de un grupo.

· Distinguir e identificar los tipos de conflictos y sus fuentes.

· Identificar las etapas por las que puede atravesar un conflicto.

· Conocer los distintos procedimientos para la resolución o supresión del conflicto.

Conocer la negociación como medio de superación del conflicto.

UNIDAD DE TRABAJO 13. Orientación profesional y búsqueda activa de empleo.
Contenidos:

· Proyecto profesional. Autoconocimiento y potencial profesional

· Itinerarios formativos; acceso, convalidaciones y exenciones

· Opciones profesionales. Sistema de acceso al empleo público y autoempleo

· Proceso y técnicas de búsqueda de empleo

· Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa

· Asociaciones profesionales
Criterios de evaluación:
Se evaluará a los alumnos de acuerdo a los siguientes criterios:

· Valorar la formación permanente como factor para la empleabilidad.

· Valorar la propia personalidad y aspiraciones para la toma de decisiones.

· Gestionar la carrera profesional, analizando oportunidades de empleo, autoempleo y aprendizaje.

· Identificar los itinerarios formativos-profesionales relacionados con el perfil profesional.

· Determinar las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional.

· Identificar los principales yacimientos de empleo y de inserción laboral.

Conocer las técnicas que tenemos que aplicar en el proceso de búsqueda de empleo.

2. Secuenciación y distribución temporal de los contenidos

La temporalización será la siguiente:

Primer trimestre: unidades 1 al 5(ambas inclusive)

Segundo trimestre: unidades 6 al 9(ambas inclusive)

Tercer trimestre: unidades 10 al 13(ambas inclusive)

3. Métodos de trabajo y materiales curriculares

La dinámica habitual de trabajo seguirá la siguiente secuencia:

1. Desarrollo teórico de los contenidos. El profesor introducirá y desarrollara los contenidos, buscando la participación del alumnado con preguntas, realizando exposiciones orales, apoyándose en transparencias y tratando de contextualizar los contenidos en la vida real.

En esta fase se utilizara la pizarra y el libro de texto y cuando sea preciso, se complementaran los contenidos con fotocopias y/o apuntes a recoger por el alumno en su cuaderno.

2. Desarrollo practico de los contenidos. El profesor realizara inicialmente un caso práctico típico, explicando, paso a paso, la solución o desarrollo del mismo. Con posterioridad, los alumnos irán resolviendo varios casos prácticos similares. Durante esta fase, el profesor ofrecerá asesoramiento y ayuda individualizada al alumno, para ayudarle a superar los problemas encontrados. Se llevara a cabo, por parte del profesor o de alguno de los alumnos, la corrección del caso práctico en la pizarra, a fin de que el grupo pueda corregir los errores. Se realizarán  los casos prácticos sin resolver del libro  para garantizar que los alumnos se familiaricen con los mismos.

En esta fase se utilizara el libro de texto, apuntes, calculadora y cuando sea preciso, por la naturaleza de la prueba, ordenador y conexión a internet.

3. Evaluación de los contenidos teóricos. La adquisición de los contenidos teóricos se medirán a través de una prueba clásica tipo “examen”, que será facilitada y recogida por el profesor al final del tiempo estipulado.

Durante esta fase el único material utilizado será el propio examen y los folios facilitados por el profesor.

4. Evaluación de los contenidos prácticos. La adquisición de los contenidos prácticos se medirán a través de un caso práctico típico, similar a los realizados con anterioridad en el aula.

Durante esta fase, el profesor facilitara o enunciara los datos fundamentales para resolver el caso.

5. Eventualmente, el profesor podrá encargar trabajos individuales o grupales sobre un tema concreto, para completar la evaluación y calificación del alumno en los términos fijados en la presente programación.

Los materiales curriculares específicos del modulo de Formación y Orientación Laboral (FOL) son los siguientes:

· Libro de texto: “Formación y Orientación Laboral”; autoras Belén Ena Ventura, Susana Delgado González, Teresa Ena Ventura y Beatriz Martín Martínez; editorial “Paraninfo”.

· Prensa especializada.

· Documentación editada por el Ministerio de Trabajo, vinculada a los contenidos del modulo, accesible a través de Internet.

4. Procedimientos e instrumentos de evaluación
Para llevar a cabo la evaluación de los alumnos se utilizaran los siguientes procedimientos e instrumentos:

· Exámenes teóricos escritos.

· Exámenes prácticos.

· Trabajos prácticos individuales y/o grupales.

· Control de faltas de asistencia.

· Anotaciones del diario de clase y del cuaderno del profesor.

· Partes de incidencia y partes de expulsión, en el caso de que se le hubiesen realizado al alumno.

5. Criterios de calificación y mínimos exigibles
La calificación de los alumnos se llevara a cabo conforme al siguiente sistema:

La calificación total máxima será de 10 puntos, que se reparten en los siguientes apartados a evaluar:

· CONOCIMIENTOS: 8 puntos, que se atribuirán a los siguientes instrumentos de evaluación :

· Exámenes: 6 puntos: habrá, al menos, un examen trimestral.

· Trabajos: 2 puntos.

· ACTITUD: 2 puntos:

· Asistencia y puntualidad.

· Buen comportamiento.

· Participación.

Si se ha suspendido, el alumno, tendrá derecho, al menos a un examen de recuperación de conocimientos, por cada evaluación trimestral suspendida. Las recuperaciones se desarrollaran a lo largo del siguiente trimestre, excepto en el caso del ultimo trimestre, que se desarrollaran antes de la evaluación final del modulo. Los alumnos que no superen las correspondientes recuperaciones, serán evaluados negativamente en la evaluación final y se incorporaran al programa de recuperación del modulo, establecido en la presente programación.

Los criterios exigibles, que marcan el mínimo a alcanzar para poder ser evaluado positivamente en el modulo, son los siguientes:

· Cumplimentar un contrato de trabajo y encontrar el convenio colectivo aplicable.

· Distinguir los aspectos básicos de las normas de Derecho Laboral.

· Conocer los descansos mínimos entre jornadas de trabajo.

· Realizar nominas.

· Calcular indemnizaciones por despido.

· Conocer las causas de despido.

· Calcular finiquitos.

· Conocer las causas de suspensión del contrato de trabajo y el concepto mismo de suspensión.

· Conocer cual es la representación de los trabajadores.

· Conocer los fundamentos de la huelga.

· Distinguir los distintos regímenes de la Seguridad Social.

· Conocer las prestaciones que proporciona la Seguridad Social.

· Calcular la prestación de incapacidad temporal y la de desempleo.

· Entender el concepto amplio de la salud.

· Conocer las obligaciones del trabajador en materia de prevención de riesgos laborales.

· Entender el significado de la señalización de seguridad en centros de trabajo.

· Realizar una evaluación de riesgos.

· Conocer quien representa a los trabajadores en materia de prevención de riesgos laborales.

· Conocer las modalidades de los servicios de prevención.

· Realizar un plan de emergencia y un plan de evacuación.

· Distinguir los distintos tipos de fuegos y la forma de apagarlos.

· Conocer las distintas dinámicas de grupo.

· Distinguir las distintas tácticas en la negociación.

· Conocer las distintas fuentes de información para encontrar empleo.

· Realizar un Currículum Vitae.

· Realizar cartas de presentación y de autocandidatura, que acompañen al Currículum Vitae.

· Conocer las preguntas típicas y sus habituales respuestas en una entrevista de trabajo.

6. Actividades de  recuperación y de evaluación de los módulos no superados

En el caso de que el alumno no supere, al finalizar el primer curso, en la evaluación ordinaria de junio, el presente modulo, la recuperación del mismo se basara en los siguientes principios:

· El alumno realizara un conjunto de actividades con carácter práctico. Dichas actividades serán facilitadas por el profesor e incluirán:

1. Realizar un contrato de trabajo, con los datos facilitados.

2. Calculo y cumplimentación de una nomina.

3. Calculo de una indemnización en un caso concreto de despido.

4. Calculo de un finiquito.

5. Calculo de una prestación económica por incapacidad temporal.

6. Calculo de una prestación por desempleo.

7. Realización de un plan de emergencia y evacuación.

8. Realización de un currículum vitae.

9. Realización de una carta de presentación del currículum vitae.

10. Realización de una carta de autocandidatura.

El alumno será evaluado positivamente cuando en la elaboración de los casos prácticos, se observe, que el alumno, ha puesto empeño, y a adquirido los conocimientos mínimos, valorando, calidad, extensión y un procedimiento adecuado y secuenciado.

· Cuando el alumno no supere el modulo en la evaluación extraordinaria de setiembre, el equipo docente decidirá si repite curso o promociona con el modulo pendiente.

7. Medidas de atención a la diversidad

La LOE establece entre sus principios y fines de la educación la equidad en la misma, que se traduce en garantizar la igualdad de oportunidades, la inclusión educativa y la no discriminación y actuar como elemento compensador de las desigualdades culturales, económicas y sociales, con especial atención a las que deriven de discapacidad. Para hacer un primer acercamiento a los alumnos con necesidades específicas de apoyo educativo, señalaremos los tipos que nos podemos encontrar en el sistema educativo:

a. Alumnos con necesidades educativas especiales: en este apartado se encuadran los discapacitados físicos, psíquicos, sensoriales y con problemas graves de conducta. Es el caso más común en Formación Profesional, sobretodo discapacitados físicos.

b. Alumnos con escolarización tardía al sistema educativo: la solución consiste en matricularlos en un curso anterior o que pasen un periodo en un aula de inmersión lingüística. Es exclusivo de la educación obligatoria, en FP no se da.

c. Alumnos con altas capacidades: los alumnos comúnmente conocidos como superdotados. Es poco frecuente encontrarlos en Formación Profesional, pero si así fuera, podemos tratarlos con ampliaciones del temario.

d. Compensación de las desigualdades en educación: se realiza en la educación obligatoria y consiste en el apoyo a alumnos con capacidades normales pero que necesitan ayuda por motivos sociales, económicos, étnico-culturales, geográficos, etc.

En la medida en que se notifiquen al departamento las características del alumnado, que hagan precisas medidas de atención a la diversidad, se adoptarán las medidas oportunas, que irán desde los espacios físicos y los materiales curriculares, hasta posibles modificaciones de los contenidos y criterios de evaluación y competencias comunicativas.

8. Tecnologías de la información y la comunicación.
La comunicación en el aula debe tomar muchas formas diferentes. Y debe resultar motivadora, utilizando los distintos medios que la tecnología pone a nuestro alcance. La comunicación audiovisual se realiza a través del canal tecnológico sonoro y/o visual, y puede presentarse en diferentes formatos, tales como radiofónico, televisivo o cinematográfico. Este tipo de comunicación se debe incorporar al currículo como recurso y como objeto de estudio. Se incluirán enseñanzas relativas al manejo y uso adecuado de las tecnologías de la información y la comunicación propias del campo profesional de la familia de Administración. Las TIC pueden tener distintas aplicaciones educativas, de las que se pueden enumerar los siguientes ejemplos:
· Exposición del profesor apoyada en tecnología mediante materiales preparados y presentaciones.

· Iniciación a la informática con las aplicaciones informáticas correspondientes.

· Ejercitación mediante utilización de programas educativos.

· Aprendizaje por investigación a través de la elaboración de trabajos y proyectos basados en el uso de Internet.

9.- Prevención de riesgos laborales.
Se debe conseguir que el alumno sea consciente de la importancia de la prevención y protección ante los riesgos laborales. En el desarrollo de las clases se irá elaborando la “Evaluación de los riesgos”, que el desarrollo de la actividad en el aula y, en el caso del ciclo que impartimos, en oficinas y administración, genera, ya que son similares. Conforme se localice el riesgo, se establecerán las acciones preventivas. Se aprovechará, para una mayor motivación, la repercusión mediática que tiene la siniestralidad laboral. Se debe conseguir que el alumno tenga una actitud positiva hacia la prevención y protección de los riesgos laborales en el aula, para obtener una adaptación total a las medidas preventivas, en el momento de su incorporación al mercado laboral. Se tendrán en cuenta como mínimo los siguientes riesgos y sus acciones preventivas:

· Sobreesfuerzo postural: evitar sentarse sobre una pierna o con las piernas cruzadas; evitar sujetar el auricular del teléfono con el hombro; evitar girar la silla con movimientos bruscos del tronco; girar la silla con ayudas de los pies; evitar posiciones forzadas para alcanzar objetos distantes; mantener la espalda erguida.

· Golpes contra objetos móviles: mantener las zonas de tránsito libres de obstáculos (cajas, papeleras, cables, etc.); mantener los cajones y puertas de armarios cerrados.

· Sobreesfuerzo muscular: regular la altura de la silla para obtener una postura que permita trabajar con el antebrazo apoyado cómodamente; mantener los pies apoyados perfectamente en el suelo; mantener la espalda, en especial la zona lumbar, apoyada en el respaldo de la silla; evitar posturas de trabajo forzadas, en particular la espalda, cuello y muñecas.

· Sobreesfuerzo visual: evitar grandes contrastes de luz entre mobiliario y objetos, pantalla y fondo, etc.; colocar los distintos elementos y mobiliario de manera que eviten el deslumbramiento directo y los reflejos de luz; realizar breves pausas o alternar las tareas; utilizar protectores de pantalla.

· Incendios: mantener siempre el orden y la limpieza en el puesto de trabajo; no sobrecargar los enchufes; no acercar focos de calor a material combustible; no depositar vasos con líquidos sobre ordenadores, impresoras u otros aparatos eléctricos; no obstaculizar en ningún momento los recorridos y salidas de evacuación, señalizando la evacuación, extintores, bocas de incendios, etc.; conocer los medios de lucha contra incendios y las vías de evacuación de la oficina.

· Riesgos de salud derivados del trabajo con pantalla:

· Fatiga visual: caracterizada por una serie de alteraciones oculares y visuales como visión borrosa, pesadez en los párpados, ojos resecos y debilidad de la agudeza visual.

· Dolores músculo-esqueléticos: producidos principalmente en el cuello, cintura escapular y zona lumbar.

· Estrés laboral: reacción del organismo a toda la exigencia externa.

· Medidas preventivas:
· Ergonomía del lugar de trabajo: el espacio de trabajo debe tener unas dimensiones suficientes que permitan el cambio de postura y los movimientos de trabajo de forma armónica para obtener la adecuada disposición de los siguientes elementos:

· Pantalla: inclinable y móvil; la distancia entre operador y pantalla debe estar entre 50 y 60 centímetros; caracteres bien definidos y configurados; posibilidad de regular contraste y brillo; es preferible fondo claro y caracteres negros.

· Mesa: amplia; colores neutros, claros y mates.

· Silla: altura regulable; respaldo regulable en altura e inclinación; base estable.

· Teclado: móvil y separado de la pantalla; inclinado entre 5º y 15º; color mate y claro con letras grandes.

· Apoya pies: inclinado entre 5º y 15º; revestimiento antideslizante móvil.

· Porta documentos: inclinable, giratorio y móvil.

· Impresora: preferiblemente silenciosa.

·  El entorno:

· Ruido: en trabajos de elevada concentración se aconseja que el sonido no supere los 55 decibelios.

· Iluminación: el lugar de trabajo se iluminará con filas continuadas; no se debe utilizar tubos fluorescentes sin pantallas difusoras; la línea de visión del operador a la pantalla debe ser paralela a la luz del techo y de la línea de las ventanas; ninguna pantalla se colocará de cara o de espaldas a una ventana; utilización de persianas orientables; las paredes y superficies estarán pintadas en colores mates.

· Filtros: reducen la electricidad estática; mejoran la calidad de las imágenes; evitan los reflejos (utilizando correctamente las normas de iluminación).

10. Incentivación del espíritu emprendedor y del trabajo en equipo.
Se debe tratar de motivar al alumno para conseguir que aumente su espíritu emprendedor y su capacidad de autonomía personal mediante actividades que le ayuden a su inserción en el mercado laboral realizando su trabajo de forma adecuada y desarrollando una carrera a través de la formación permanente. Otro factor muy importante que se debe incentivar es el trabajo en equipo, muy presente en las empresas mediante la integración vertical y horizontal.
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