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MINISTERIO
DE EDUCACION NACIONAL

ORDEN de 19 de septiembre de 1963 por la que se apruedan
los planes de estudio y cuestiongrios del Bachillerato
Laboral Superior de modalidad administraliva, especig-
lidades de ¢Secretariadon y «Turisticay.

Tlustrisimo sefior:

De conformidad con lo previsto en el Decreto de 21 de di-
clembre de 1956 («Boletin Oficial del Estadop de 24 de enero
de 1957) v en uso de la facultad otorgada a este Departamento

PLAN DE ESTUDIOS CORKESPONDIENTE AL BACHILLERAT 0 LABORAL SUPERIOR DE MODALIDAD

por el articnlo decimoquinto del Decreto de 5 de septiembre
de 1958 («Boletin Oficial del Estadop del 3 de octubre),

Este Ministerio, a propuesta de la Comision Permanente del
Patronato Nacional de Ensefianza Media, ¥ Profesional ha tenido
a bien aprobar el adjunto plan de estudios, cuadros-horarios y
cuestionarios del Bachillerato Laboral Superior de modalidad
administrativa, especialidades de «Secretariadoy ¥ «Turistican,

Lo digo a V. I para su conocimiento ¥ demas efectos.

Dios guarde a V, I, muchos afios,

Madrid, 19 de septiembre de 1963.

LORA TAMAYO

Ilmo. Sr, Director general de Ensefianza Lahoral,

ADMINISTRATIVA

(Especialidades de «Secretariados y «Turistican

Horas Horas
Msaterias semeanales Matertas semanales
PRIMER CURSO Educacién Fisica, Formacion del Espiritu Nacional
¥ Ensefianzas del HOZAr .ovvvveeneereeereern, 3
SECRETARIADO
: TURISTICA

Contabilidad y Céleulo Mercantil u.....omemeemvereerees 4
Frances § Contabilidad y Cdlculo Mercantil ........................ 4
INGIES .vvvreveitenriecesererensacsesesnsrsmseee ) Francés ........ocevven...., 5
Primeras materias 2 INGES v . 5
Derecho usual y Nociones de Economia ..,...e........ 2 Geografia turistica universal e Historia del arte y
Organizacion y Pricticas de oficina ... 4 [ de la cultura, antigua y media [}
Taquigrafia en idioma extranjero ...... 6 Derecho usual y Nociones de Economia 2
Mecanografia en idioma extranjero . [} Organizacion y Practicas de oficing ... 4
Estenotipia y otras maquinas de oficina 4 Taquigrafia en idioma extranjero ... 4
formacién religiosa 1 Mecanografia en idioma extranjero ..... 4
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Horas
Materias semanales
Estenotipia v otras maquinas de oficing ..ceoveeeeneee 4
Formacion religiosa .....c.veververcrerrneens 1
Educacién Fisica, Formacion del Espiritn I\ac*onal
¥ Ensenanzas del HOZar .uvoveorciereorensnnriens . 3
SEGUNDO CURSO
SECRETALIADD
4
3
: 5
‘ercancias 2
wrecho usual v Nociones de Economa 2
‘ganizacion v Pricticas de oficina &
quigratia en idioma extranjern ... 6
rcanogralla en idioma extranjero 6
'nncnpxa v O[lﬂa miquinas de oficina 4
rmaeion 1
ucacién Fisica, Fommcwn del Espiritu Nacmnnl
v Enseiianzas del HOUAT Loovviinives s 3
URISTICA
‘ontabilidad v Nociones de Estadistica ... 4
rances | 5
nglés ... 3
Geczrafia turistica de Espana e Historia del Arte
v de la Cultura Moderna v Conteraporanaa ... 6
Derecho usual v Nociones dé Economia 0
Oreanizacion ¥ Pricticas de oficina i
Taquigratia en idioma extranjero 4
Mecanografia en jdioma extranjero . 4
Estenotipin v otras maquinas de aticina . 4
Formacion 1elighosd ..ooocvveivvereeeniinnnnn, 1
Fm macion del Espiritu Nacional, Educman F.a’ca
v Ensenanzas del HOZar ...oooocvvevvverronr e, 3

MATEMATICAS
(Para las especialidades de «Seeretariadoy v «Turisticay)
Primer curse
CONTABILIDAD ¥ CALCULO MERCANTIL
Contabilidad

Concenio de la contabilidad.
Estudio general de los sistemas v métodos de contabilidad,

Anfisografia o partida doble. Fundamentas y Leyves. Su apli-

caeion practica,
Inventario. Criterios de valoracion. Su formulacion prictics.
Libros de contabilidadl.
Cuentas: Clasificacian general. Leves de las cuentas,
Deseripeion de cuentas fundamentales.
Cuentas con relacionados en el estranjero.
Cuentas en participacion.
Cuentas entre comitentes y comisionistas.
Cuentas de orden v transitorias.
Baiance de comprobacion v balance de saldos.
Balance general. Cperaciones que comprende.
Cdleylo Mercantii
Concepto general de funeion v su representacion grifica.
Interpolacion lineal,
Teorig (e ia proporcionalidad: aplicacianes.
Cilenlo de una compraventa, Paridades brutas v netas.
Metales precicsos. Monedas.
Operacion financiera: definicién v postulados. Capitaliza-
cign. Generalidades,
Régimen de capitalizacion simpl
régimen de capitalizacion simple,
Descuento bancario. Remesas v givos,
Cambio extranjero. Cambio indirecto.
Operaciones de Bolsa.
Créditos v cuentas de eréditos,
Reégimen de capitalizacién compuesta
Valores medios de !a capitalizacion simple v compuesta.
Rentas ciertas.
Nociones sobre amortizaciin de préstamos v empréstites,

y descuento en

o1 interés

Segundo curso
CONTARILIBAD ¥ Nnclones DF Esrapfstica
Contabilidad

Repaso de los principales conceptes de 1a tecria de la con-
tahilidad. Division o ramas especiales de la contabilidad.

La haecienda. Sus clases. Sus drgancs. sus funciones, orgas
nizacién externa. Factores de eleceion,

La empresa, Conceptes, sus elementos, sut estruetura, Clases
de empresas, Funciones de las empresas, Evolucion histrica de
la empresa.

Estudlo de la empresa desce el punto de vista de su forma
Jjuridice.

Asientos caracteristicos de aperturg
- en las diversas formas de empresas.
Diagramas de cuentas, su formacsidn v aplicaciones pricticas.
Aspecios practicos de la contabilidad:

v liquidacion de ejercicios

al
o

Sistemas y métodos de registracién contable.
Manejn de maquinas contables.

" Nociones de Estadistica

Operaciones con numeros aproximades. Operaclones abre-
viadas.

Constantes y variables; intervalos v entormnos.

Concepto de furcion: su clasificacion.

Incrementes de una funcién y su variable, Neeidn de oonti-
nuidad.

Representacion cartesiana de las funciones, Funciones grit
méticas elementales.

Ecuacion general de Ia recta,

R/ev\re~e11tacxon grifica de la funcidn de segundo grado.

Icm de la estadistica: generalidades. Historia de la esta-
distica,

. Recopilacidn de datos.

. Series estadisticas.

! Elementos caracteristicos de una serie estadistica: promadios.
‘ Preparacion v elaboracion de tablas estadisticas.

Medidas de dispersion v asimetria.

Métodos de ajuste,

Los nimeros indices.

La relacion entre las sevies de detos.

Series cronoldgicas.

Series de tiemno.

Lo representacion grifica.

La estadistica, v sus sectores da apiicacion: demogracia, esta-
distica demografica, territorio, el eatastro. amillaramiento, eco-
nomig, agricultura, ganaderia, comercio en general.

Auxiliares mecinicos en el trabajo estadistico.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Primer curso
CONTABILIDAD

Los conccimientos elementales adquirides por el alumnp en
«Nociones de Contabilidady de! curso anterior permiten cons:-
derar resuello el problema de la mecanica contable, facilitin.
dose asi una exposicion mis completa de estay disciplina.

Previa la justificacion de la necesidad e importancia de la
Contabilidad en la administracién procede dar su definicion
estudiandose a coniinuacion de manera sucinta alpunos de los
problemas v mérodos de Contabilidad, pudiendo intercalarse el
concepto elemental de la partida doble, a fin que el alumno
pueda apreciar por comparacion la diferencia e independencia
entre olos,

La Anfisogratia o partida doble se fundamenta en postula-
. das ¥ leves que ahora deben ser explicados, dando lugar en su

aplicacion prictica al estudio de las combinaciones pesioles de

asientos v su demostracion.

. Dentro del tema inventario. del eual eonoce el alummo su
formulacidn prictica por el curso anterior, debe destacarse
12 objetividad en la valoracion del mismo v estudiar con eerto
detalle los criterios para realizarla en cada uno de los elemen.
tos que 'lo componen,

| Al describir Jos libros de contabilidad se hardn resaltar las

! disposiciones legales sobre los mismos v su fuersa probatorig,

i dando las normas de redeceién ca aSiETiy € €] DIArio, trase

i lado de éstos al por mayer y la forma de corveccion de Jos

? eITores,

| Al estudiar las leyes d» las cuentas se expondran las funda-

mentales de desglose, asociativas. de eliminacién y de conexion,

siguiendo luego Ja descripeion e las cuentas caracteristicas de
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Ia Contabilidad, clasificadas
Capital y divisionarias,
Por su inleres deben ser explicadas con cierto detalle las

por su adseripeién al Activo, Pasivo,

cuentas con relacionados en el extranjero, las cuentas en par- -

v las de entre comitentes y comisionistas,

Las cuentas de orden v cransitorias pueden ser tratadas me.
diante casos pricticos que las justifican,

Dentro de las operaciones que comprende el balance gene-
ral deben ser estudiados los sistemas mas seguides en la prac-
lica para amortizacion de los diversos valores inmovilizados,

Finalmente, es conveniente que durante el curso se propon-
Rl UNCS supuestos contables parciales afines a los temas que
se vayan explicando, debiendo cylminar estos ejercieios prace
ticos con 1a presentacion por ellalumno en el momento del
cxamen de un plan completo de Comabilidad de una supnesta
Empresa individual.

ticipacién y

CALCTLO MERCANTIL

Se considera imprescindible antes de comenzar las explica-
ciones ce 10s temas del cusstionario proceder o un repaso, de
los que constituyen los del! curso cuarto de Matematicas, de-
biendo cerciorarse ei Profesor de que los alumnos poseen una
cierta agilidad aritmética y algebraica que les permita captar
135 ideas v razonamientos que constituvan la diseiplina, sin preo-
cuparles las transformaciones algebraicas que dentro de cada
tema se tienen que realizar, A ello puede colaborar el Profe-
sor, encontrando cl medio para llegar al fin propuesto sin pro-
fusa notacién aleebraica v sin deducir todos los valores inver-
S0s, que puede <efar obtener al alumno proponiéndole proble.
mas en dende tenga que despejar alzunos de dichos valores
auxiliarcs,

La teoria de la proporcionalidad y la compra-venta expuesia
Yo en formu elemental en el curso anterior deben ser desarro-
lladas desde un puuto de vista superior. Lus paridades brutas
¥ netas Gehen hacerse sobre 12 base de una compra realizada
en cl extranjero con gastos reales, lo que permite una vision
mis amplia de Ios conocimientos dados en el quinto curso scbre
esta materia,

Con los postulados de i productividad y ol de fa equivalen-
€ se iniciard en forma rigurosa el comcepto de operacion fi-
nanciera, estudiandese seguidamenze lo referente a un sclo
capital y luego los problemas de disociacién o integracién fi-
nanciera cyando son varios La teoria de rentas debe compren-
der ¢l caleulo del valor artual de las variables en progresion
aritmética y oeométrica,

En todos los problemas de capitalizacién, Cuyos valores no
se cneuentren tabulados, se hard uso de la interpolacian lineal
suliciente en las aplieaciones. |

Las nociones sobre lu amortizacion de prestamos y empres.
titns quedardn limitadas ar cileulo de la anualidad en el bis-
tema francés v 4 la del empréstito normal, respectivamente,

En el tiempo dedicado a clases oracticas se elegirin en las
materius dadas un conjunto de ejercicios que afiancen la ex-
posicién tedrica de los mismos,

Segundo curso
CONTABILIDAD

Signiendo un proceso natural, se iniciard el Curso con un
Tepaso de les principales comceptos ¢e la teoria de la Conta.
bilidad, entrando seguidamente en el estudio de la hacicuda
¥ de la empresa. cuvo desarrolln contable se hari durante el
resto del curso, completo desde el punto de vista de su forma
juridica y tan solo de algunos aspectos {undamentales con re-
lacion al objeto.

Los aslentos tipicos de apertura v liquidacion de ejercicios
pucden explicarse para dar una sensacion de maxima realidad,
4 la vista de un ejemplo de escritura de constitucion de cada
una de las clases de Sociedades que se trate.

Ias normas iniciales para la formacion de los diagramas
de cuenias pueden sefialarse tomando como base el Que corres-
ponde o una empresa comereial estudiada en el Curso anterjor.

Se comprende que dada la multiplicidad de tipos de empre.
sas elasificadas por razén de su objeto. sea cas; imposible ela-
horar un plan tnico de Contabilidad, quedando limitado el es-
tudio de la registracion contable de las operaciones mas carae-
teristicas de aquellas empresas que la indole practica del eurso
aconseje conocer.

Como término de los conccimientos contables se deben es-
tudiar ahora con la mayui amplitud y detalle que en el curso
anterior aquellos otros sistemas y métodos de registracion que
pueda al alumno resultar @til en la vida practica, muy espe-

cialmente el sistemu de fichas o de
todos centralizadores,

Se considera igualmente indispensable el conocimiento y ma-
nejo de maquinas contables, cuyo uso se va extendiendo cada
ves mas,

La formacton d= un criterio Propio en el alumng puede ser
conseguide mediante la presentacion en el momento del exa-
men de un plan contable de una Sociedad, cuvo objeto sea dis-
Uinto de aquellos que han sido tomados como ejemplos en Ias
explicaciones de clase,

Rojas movibles § los Mme.

NOCIONES DE ESTADISTICA

Tenlendo presenie los conocimientos marematicos que posee
el alumno en este su primer contacto con Ia Estadistica, se
comprende el que su estudi se limite a aquellas cuestiones que
dentro de un campo elemental les permita, no obstante, conse-
gUir una idea general de su imporiancia y utilidad, interpre.
tando alguna de sus aplicaciones pricticas dentro de la vida
comercial,

Se anteponen en el cuestionario stete temas de Matemaid
cas pura, con objeto, en primer término, de avivar algunos co-
nocimientos va adquirides por el alumno ¥ necesarios utilizar
durante el presente curso: en segundo, poder ampliar el con-
tenido v comprension de la Estadistica arifica. y en tercero,
despejar de cifras inutiles a la aproximacion pedida las nume.
rosas operaciones que normalmente tendrd que realizar al so-
lucionar los supuestos estadisticos,

Se considera 1til antes de iniear fa disciplinga el exponer un
conjunto de fendmencs biologicos, téenicos, economicos, ete., €a
oS que s presentan en forma natural los conceptos estadis-
ticos.

A la udea de tenomeno colective seguira la definicion v eclas:
ficacion de la Estadistica, asi como unas generalidades sobre su
historia, con especia. reterencia a su desarrollo en nuestra patria,

Los temas que sigen se refieren a la recopilacion, series, me-
dicion y preparacion y elabaracion de tablag estadisticas, Res
pecto.a los promedias se estudiaran solamente los nxls importan.
tes, dando las reglas para su caleulo abreviado,

En la preparaciéu y elaboracion de tablas estadisticas se pro.
pondran variades ejemplos, que permitan poseer su técnica,

Respecto a las medidas de dispersion, seran estudiadas 1a des-
viacion media v la cuadratica, como mas fundamenta],

Relativo a los numeros indices, s2 proceders, a establecer su
fin concepto, precio o valor relativo ¥ se dardn los meétodos se-
guidos para su calculo.

Definido qué se entienar por ajuste, se dara una idea gene-
ral sobre el ajuste grufico, mecinico y el analitico de una recta
¥ de una pardibola estableciends en estos dos ultimos casos di.
rectamente los sistemas de ecuaciones resolventes,

En la relacion entre Ia serie de datos se estudiarin las clases
de correlaciones y métodos de medida,

En los dos temas que sizuen se procedera 3 un analisis de las
series cronolozicas v de tiempo,

En cuanto a estadistica frafica, se explicaran los diagramas
carrespondientes 2 los representativos de la diferencia de inten-
sidad en distintos campos de observacian; las representativas de
distribuciones de frecuencia y los representativos de serie de
frecuencia, independientemente de aquellos otros que se con-
sideren mterosantes en las explicaciones,

Una idea de los sectorss de aplicacién de la Estadistica ra.
saltard Ja importancia de esta disciplina, terminando con Ia des
cripeion —yv, a ser posibiz, manejow de madquinas caleyladeras,
clasificadoras ¥ tabuladoras

El Profesor ilustrard sus lecciones eligiendo aquellos ejemplos
que, dentre de la diversidad de las aplicaciones de la Estadistica,
ademas de interesar 2l alumno, sirvan a los fines de Su prictica
comercial futura, .

LENGUAS
FRANCES

Primer curso
(Para In especialidad de Secretariado)

Abreviaturas de uso mis corriente en Francia,

Tratamientos de respeto,

Pesos y medidas.

El correo: lista de correcs: envigs certificados; valores de-
clarados; giros; envios contra reemholso,

. La aduana; licencias de importacion ¥ de exportacion; decla-
raciones de aduna; certificado de origen; factura consular; fran-
quicia; admision temporal; econtrato, porte franco y zonas
{rancas.
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Correspondencia comercial:

a) Solicitud de empleo.

b) Solicitud & informes respecto e una persona.

¢) Contestacion favorable a una solicitud de informes.
d) Respuesta desfavorable a una solicitud de informes,
¢} Solicitud de informe a una casa de comercio.

) Respuesta favorable. :

g) Respuesta desfavorable.

(Pary, la especialidad Turistica)

Abreviaturas de uso mds corriente en Francia.
Titulos de respeto,
Pesos y medidas.

Centros de interés para la conversacion turistica:

a) El comreo,

) Et hotel.

¢) La agencia de viajes.

d) Los especticulos,

e) Los lugares de veraneo,

) Los medios de transporte.

Correspondencia, turistica:

a) Carta circular para anunciar un lugar de veraneo.

b)  Contestacién a una solicitud de informe de un lugar de
veraneo,

¢) Solicitud de plaza a uny compafiia aérea.

Segundo curso
(Para la especialidad de Secretariaco)
Documentos de comercio;

a) Talén de pedido, Talén de entrega, Talén de recepcion,

b) Factura, Recihos,

¢) Cheque bancario. Transferencias. Pagaré. Letra de cambio,

d)} Accion, Obligacién. Orden de compra en Bolsa. Orden
de venta en Bolsa.

e) Poliza de seguros.

Correspondencia comergial:

2} Oferta de mercancias.

b) Solicitud de muestrario,

¢) Solicitud de precios.

d) Contestacion a un pedido.

e) Contestacién g una entrega.

) Reclamacion de un error do factura.

2) Reclamacién de un pedido no servido a tiempo.

(Para 1o especialidad Turistica)

Los documentos de identidad.
Los documentos de transporte,
- Las monedas extranjeras.
. Los Banees.
Las Agencias de viajes.

Centros de interés para la canversacion turistica :

2) La geografia desde el punto de vista turistico.

by El arte y la civilizacion desde el punto de vista turistico,
e} La radiodifusion v 1a televisién.

d) Los especticulos.

¢) La Aduana.

1) El folklore,

Correspondencia turistiea:

2) Carta a la 8. N, C. F. para solicitar una reduceion de’

precios,
b) Cartz a un hotel en solicitud de reserva de habitaciones.
¢t Carta a una Compailia de mudanzas,

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Al llegar el alumno al Bachillerato Superior se le supone ya
familiarizado con el francés basico o elemental, Durante los dos
afios de este Bachillerato Superior, en sus distintas especialida-
des de administrativo y turistico. se procurard el enriquecimien-
to del vocabulario, la adquisicién de nuevos gires y locuciones
francesas de uso frecuente, para lograr asi una mayor agilidad
en la expresion, al propio tiempo que ésta adquiere un cardcter
mucho mas {rancés,

Para la practica de Ja correspondencia v de los documentos
comerciales y administratives, nada mejor que familiarizarse

con ellos mediante la redaccion de numerosas cartas ¥ documen.
tos, cuya técnica es, en definitiva, muy sencilla,

INGLES
(Para las especialidades de «Secretariadon v «Turistican)
Primer curso

Extension del vocabulario hasta alcanzar Jas 2.500 palabras
mis frecuentes del inglés.

Revision y extension gramatical,

Uso de los verbos auxiliares,

Las formas abreviadas de los mismos.

Los verbos impersonales,

Los verbos reflexivos y reciprocos,

E} futuro en general, la forma verbal en «ingy v otras clases
de futuro.

Uso del imperativo,

Uso del subjuntivo.

Uso de los distintos tiempos, especialmente de! «Imperfect
Tensey y «Perfect. Tensey.

La comparacién de los adjetivos: conjunciones del compara-
tivo; comparatives irregulares,

Uso y posicién de las preposiciones, especialmente jumto con
verbos,

Los verhes compuestos,

Anglicismos en la lengua espaiiola,

Traduccion directa de cartas en relacion, en cada especialidad,
con actividades del Secretariado o turisticas.

Ejercicios de conversacion entre el Profesor y los alumnos y
de los alumnos entre si sobre la base de un texto previamente
leido.

Reda=0cion de vna composicién en inglés sobre un tema faeil.
relacionado con la especialidad del Bachillerato que cursan los
alumnos,

Dictado de cartas comerciales y textos difieiles previamente
leidos.

Segundo curso

Extension del vocabulario hasta aleanzar las 2.000 palabras
mas frecuentes del inglés.

Revision y extension gramatical,

Formacion y uso del plural, nombres compuestos, nombres
propics, el sustantivo y colectivo, nombres de uso unicaments
en singular y plural.

Nombres masculinos v femeninos de personas v animales.

Uso anilogo de nombres de animales, modismos con ellos.

Los adverbios. su formacidn, uso y posicion en la practica.

Ejercicios pricticos y uso del condicional.

La acentuacion en inglés,

Verbos compuestos difieiles,

El orden de las palabras en Iz frase inglesa,

Expresiones idiomaticas,

Modismos con preposiciones.

Uso idiomatico del intinitivo,

Traduccion inversa de cartas comerciales o turisticas.

Lectura y traduccién de un texto en inglés, que el alumno
tiene que resumir oralmente en inglés,

Conversacion sobre cualquier tema ficil del ramo comercial,
financiero, industrial, turistico, ete.

Redaceién de una composicion en mglés sobre un tema ficil
comereial, finaneiere, industrial, turistico, ete.

Dictado de cartas comerciales y textos dificiles desconocidos,

' ORIENTACIONES METODOLOGICAS
(Para los cursos primero vy segundo)

Teniendo en cuenta los conocimientos bisicos que el alumno
ha adquirido durante los cuarto curses anteriores del Bachille~
rato Laboral Elemental, estos dos cursos del Bachillerato Su.
perior sirven para ampliarlcs, En primer lugar, se profundi-
zarin las nociones gramaticales que logicamente se reguieren
para la comprension de textos mis dificiles, Entre los diferentes
temas mencionados en el cuestionaric hay que destacar los
verbos compuestes, las preposiciones v las expresiones idiomdti-
cas, que representan las dificultades principales con ias cueles
tropieza el alummno al entrar mais profundamente en el idioma,

Con ¢l fin de agudizar el oido del alumno ¥ capacitarle & coms
prender también el inglés hablado, se imiciardn en estos dos
cursos del Bachillerato Superior ejercicios de conversacion, al
principio. en la forma de preguntas sueltas hechas por el Pro.
tesor a los alumnos, respectivamente, hechas por un alumno
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a otro. Estas preguntas, preferiblemenie, deben estar relacio-
nadas con un texto previamente leido y traducido, pero mas en
adelante también pueden {omarse de cualguier tema, dando
también agui la preferencia al ramo comercial, financiero. in-
dustrial, turistico, etc., con ci objeto de hacer ejercicios prace
ticos con las palabras especiales de este ramo ya estudiadas,

La meta fnal de estos cursos debe ser que el alumno por lo
menos comprendn el inglés hablado y sca capaz de sostener
una ligera conversacion,

Por fin, se desmrrollarin las facultades del alumno de la
redaccion v traduceion —directa e inversa— de textos, docu-
mentos o cartas comereiales, dando preferencia al dictado de
carias comerciales, 1o que posibiemente puede ser de oran valor
practico para &u future carzo en una oficing publica o privada,
en una recepeion da hotel, agencia de viajes, ete,

Al igual que para el Bachillerato Laboral Ele.uental, el cues-
tionarie arviba indicade deja plena libertad a la inieiativa v al
métedo del Profesor. Sin empargo. éste debe tener en cuenta que
los ohietivas quo g dehan aleanzar al final de o3 ¢o3 our

Jos siguientes:

S SO0

1. Lectura v traduceion correcta de un texto de inglés com-
plicado del ramo comereial, financiero, industrial, turistico, etes.
tora, de una extension no supovior a 1000 palabras, Sin diccio-
narlo.

20 Traduceion de una earta comercial al inglés, con die-
cionario,

3. Recaccion en inelés de una composicién de libre eleceidn,

% Leetura, traduccion v resumen oral de un testo inglés de)
rame comercial, financiero, industrial, turistico. cte

2. Conversacien en inglés sobre un tema tfieil

Para los mismos fnes se tratard, tanto como sea posible,
de dar las ensefianzas en el segundo curso v la mayor parte del
primero. salvo diticiles explicaciones eramaticales. en inglés.

GEOGRAFIA || HISTOR]A
(Pard la especialidad «Turistiean)
Primer curso
GLOGRAFis TURISTICA UNIVERSAL

La geografin como ciencia del paisaje—La geografin turistiea.

Elementos v caracteristicas del paisaje natural geoarifico.

Elementos v caracteristicas el paisaje humano geogrifico.

Valor geoturistico de las momtaias—El alpinismo—Los de-
nortes de Ia nieve,

Valor geoturistico de! clima,

Valor geoturistico de la vegetacién v de la fauna—Parques
nacionales,

Valor geoturistico de las costas.

Valor geoturistico de lns monumentos histérice-artisticos v
de los luzares de devocicn,

Geografia universal de las comunicaciones y
portes,

Los factores geoecondmicos en el turismo: valor de la mo-
neda, vacaciones, nivel de vida, aparieion de nueves mereados...
Repercusion del turismo en la balanza de pages de los pueblos.

Los lugares turistices v su clasificacion.~Las corrientes tu-
risticas nacionalss e internacionales—ILos viajes de vuelia al
mundo.

Concepto de la region geogrifica—ILas comarcas v osus ele-
mentos,

Geografia regional de Europa: los grandes paisajes narurales
v humanoes,

Geografia recional de America: les cvandss paisaje
T humanns,

Geografia regional de Asia y Cceania; o5 grandes paisajes
naturales v humanes,

Geogratiu regional de Afriea; los grandes paisajes naturales
© humanos.

Xl mundo polar—El mundo ocednice.

Francia,

Ilalia,

Suiza,

Las Isias hritanieas.

Alemania eccidental—Los paises del Benelux.

La Europa ndrdiea,

Los paises europeos detrds del teldn de acero—La URSS,

Grecia y Turquia—Tierra Santg.

Las naciones del Mogren,

Egipto.

Los nuevgs paises africanos,

Qdnedda,

de los trans-

naturales

U.S A

Ameérica central e insular

Sudamérica: Las naciones de la fachada al Pacifico,

Sudamérica: Las naciones interiores y e fachada al At-
lintico,

El Japon y la India.

Australia y las islas del Pacifico.

(El estudio de los paises antes menecionados debers abar-
car: sintesis geogrifica; grandes comarcas v Tecursos econdémi-
£0S: comunicaciones y transportes; folklore v costumbres; tra-
diciones; flestas tipicas: platos tipicos; localizacion de las prin-
cipales manifestaciones del tesoro artistico v cultural; caza v
pesca: las corrientes turisticas; localizacian de los principales
centros ¥ organocs turisticos, v literatura ce valor turistico
regional.)

Apendice: Las guias v los libres de viajes; principales co-
lecciunes.—Los mapas ruterns. .

HISTORIA DEL ARTE YV DE LA CULTURA
1Edades Antigua v Media)

El hecho histrico—Ttilidad del estudio de la historia_ po-
litica y de )2 historia interna.

La sociabilidad humana: ias asociaciones humanas a través
de 12 Histor:.

Valor historico de la cultura.—La historia de la cultura den-
tro del sistema de las ciencias,—Distincion entre enltura v oi-
vilizacion.

La estética—E! nacimiento de las artes—Arte humano v
arte deshumanizade.~El arle v la téenicn—La historia del arte
como parcela de la historia de Ja cultura,

La clasificacion de las artes.—Artes puras v artes aphicadas,
Terminologia de las artes.—-Los principales museos mundiales
v su especializacion.~Les museos espanoles,

Las culturas prehistéricas —El arte del paleolitico ¥ del men-
litieo—Manifestaciones en Espana—La cultura ibérien,

Las culturas antiguas de los pueblos orientales; 1) La cultura
India: las religiones. by Las enlturas v religiones del Extremo
Oriente: su arte. ¢ La cultura de los pucblos mesopotimicos
v opersas: religiones vy oarte.

Las eulturas de lus pueblos del Mediterrineo oriental: o) La
civilizaeidn del Nilo: las practica religiosas: las artes, Kl
Imperiu hitite ¥ su valor arqueoiogico. ¢ Los judios en la Biblia
v en la Arqueologia. v Les fenieios v cartagineses; sus cole-
nias espafolas,

Sintesis de ia historia politica eriega.~Las grandes culturas
prehelénicas.—La vida on la ¢Polisn—La mitolegia—Los ideales
ciudadanos de Atenas y Esparta—Las colonias griegas,

Lo tilesolia wriega: los grandes literatos—La arquitectura
griega—La escultura, la pintura v las artes menores—L2 época
helenistica—~S8antnarios v juegos panhelénicos como centro de
atraceion turistica—Los grivgos en Espafia.

Sintesis de la historia politica de Roma.—Los etruseos.—Las
clases sociales v la vida economica en Roma.—El Doracho.—
Lo familin v la religion—La romanizacion del Imperio.—Co-
rrientes vinjeras de la época,

La literatura remana—El arte romano.—Las obras publicas,

Dominacién romana de nuestra peninsula--La enltura voel
arte romanos ¢n Espaiia,

La expansion del cristianismo: los viajes e San Pablo—
El dogma cvistiano.~Las persecuciones.~EL arte paleocristiano.
Los primeros monjes—Las basilicas.—La Iglesia cn Espana.

Sintesis historica del pueblo bhizantino—La obra de Nusti-
niano.~-Las centroversiag religicsas—El arte bizantino yosu
expansion,

Caracteres generales de los mil afios de la Edad Media—La
vida ¥ la cultura de los nuevos reinos serminicos—E| Imperio
Caralingio.—Las correrias de los normandos.

El mundo hispanovisioodo; vicisitudes politieas, vida, cul
tura y arte.

Estructura ecendmicd v social de la Ala Fdad Media—E!
feudalismo, la caballeria v la vida en los eastillos—Hechos
auerreros v oculturales de las Cruzadas~Las luchas enmre
Ielesia v ol Imperio,

Nacimiento v expansion del Islam—La doctrina musulma-
na—La literatura ¥ el arte de los puebles musulmanes—Las
peregrinaciones a Ia Meca.—Los grandes viajeros arabes,

Los &rabes #n Espana; sintesis de su evolucion politica,~
La vida en la Espana musulmana; Ja cultura—E) arte hispanoc-
musulman—El arte mozirabe v el mudéjar, ?

Sintesis de la Reconquisty v de la historia de sus reings—
Avance de las fronteras—Papel de Espaiia en la Europa me-
dieval,

5
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Organizacion politica y sicial de la Espafia cristiana—La
vida econémica y cultural—El camino de Santiago.—Alfonso X
el Sabio y la Escuela de Traductores de Toledo.

La vida en los monasterios.—E! arte romdnico—El romdnico
en Espafia.

El arte gotico, sus principales monumentos y ciudades ex-
presivas—Las grandes catedrales—E!l gotico espafiol,

La afirmacion de las nacionalidades en la Baja Edad Media.
El desarrollo de la vida urbana~Las 6rdenes mendicantes—
Viajes y viajercs,

Segundo curso
GEOGRAFIA TURISTICA DE Espafa

La situacion geografica de la Peninsula y de las provincias
extrapeninsulares,~Las frontedas; los puestos aduaneros,

El paisaje mediterrdneo y sus caracteristicas; paises que
comprende,

El relieve espafiol.—Las montanas turisticas—Los pasos de
montafia aprovechados por la carretera o el ferrocartil.

Contraste de nuestros climas; las dos Iberias, seea y hiime-
da, y sus posibilidades turisticas a lo largo del afio.

La vegetacion espafiola y sus paisajes-—Los parques nacio-
nales.—La caza y los cotos.

Las costas espafiolas; los deportes maritimos,

Valoracion geoturistica de nuestros rios y embalses,

Las aguas mineromedicinales en Espafia,

Clasificacion y localizacién de los lugares mas turisticos,

La hosteleria espafiola y su desarrollo—Los complejos tu-
ristico-hoteleros.~Nuestras agencias de viajes,

La poblacién espafiola,—Los movimientes internos de la
poblacién—Emigracion e inmigracion—ios turistas, centros de
procedencius y predileceiones.

E] ¢habitaty y los géneros de vida en Espafa,

Caracteristicas de la casa rural espafiola; sus modalidades
geogrificas.—Los trajes regionales,

El arte popular espafiol—Geografia v calendario de nuestras
fiestas civico-religiosas; ferias v mercades ecomareales—Los
bailes regionales—Los deportes y aficiones,

Mapa gastrondmico de Espafia—Los vinos.

Comunicaciones y transportes en Espafia por tierra, mar 4
aire; su valor turistico—La red de paradores nacionales y al
bergues de carreteras. Principales rutas turisticas.

La literatura de viajes en Esparia. Mapas y planos,

La actual politica turistica—La iniciativa oficial v la pri-
vada en el desarrollo del turismo.—Los festivales. Patrimanio
Nacional—I. N. IL—Educacin y Descanso—Asociaciones de
portivas.—Ferias nacionales e internacionales,

Las provincias de Cas:illa la Nueva, Albacete, Avila v Se-
govia,

Andalucia.

El Reine de Valencia y Murcla,

Baleares,

Catalufna,

Aragon,

Las provincias vasconavarras.

Provincias de Santander, Burgos, Logrofio, Soria, Valladolid
¥ Palencia,

Galicia y Asturias.

Provincias de Ledn, Zamora y Salamanca,

Extremadura.

Canarias.

Las provineias tropicales.

Las provincias ecuatoriales.

El estudio de las regiones y provincias antes mencionadas
deberd abarear: sintesis geografica, grandes comarcas y re-
cursos econdmicos, comunicaciones y transportes, folklore y
costumbre, tradiciones, fiestas tipicas, platos tipicos, localiza-
cién de las principales manifestaciones del tesoro artistico b
cultural, caza y pesca, las corrientes turisticas, localizacion de
los principales centros y organos turistcios v literatura de va-
lor turistico regional.

Apéndice: Geografia turistica de Portupal,

HISTORIA DEL ARTE Y DE LA CULTURA

(Edades Moderna y Contemporines)

E] prerrenacimiento europea—Concepto cultural del Rena-
cimiento.—F] Renacimiento en Italia v fuers de Italia—E] hu-
manismo,

Los grandes hechos politicos del reinado de los Reyes Ca-
tlicos v de la regencia de Cisneros—La vida espanola.—Los es-
tllos artisticos—El descubrimiento de América,

Sintesis politica de le reconquista de Portugal—Los grandes
viajes ¥ conquistas~E} arte manueliio~El esplendor de la L-
teratura portuguesa, '

Las civilizaciones americanas precolombinas—Estudio espe-
clal ce la azteca v de 1a Inca.

La reforma protestante y sus consecuencias culturales ¥ ar-
tisticas.—Las invenciones y descubrimientos de los siglos XVI
v XVIL

El Concilio de Trento.—Las Ordenes de la Contrarreforma.

La vida politica de le Espafia bajo los Austrias~La monar-
quia del barroco—Extranjeros que nos visitan y sus Memorias.

El Renacimiento espafiol—E! Siglo de Oro—~La ciencla es-
pafiola.

La arquitectura plateresca y herreriana—La eseultura rena~
centista y la imagineria espafiola.

Nuestras escuelas pictéricas regionales.—~Los grandes pintores.

La ohra de Espafia en América.~Los relatos de Indias.

Lz cultura y Iz vida de los espafioles de ics siglos KVI y XVIL

El arte barroco y sus manifestaciones—El barroco en Espana.

El siglo de Luis XIV y el academicismo—La hegemonia fran
cesa,

El arte de 1a Europa central y nordica desce la Edad Media
al Renacimiento—Las diversas escuelas nacionales.

Les hechos politicos del XVIII europeo v norteamericanc.—
Las ideas filosoficas del siglo XVIIT—Las doctrinas de vuelta
a la neturaleza como favorecedoras del turismo.

La vida politica de Espafia con los Borbones~E] despotismo
flustrado.—La vision de Espafia por los extranjeros en el si-
glo XVIIL

Las ideas cientificas del siglo XVIIL—E| estilo rococd.—EL
neoclasicismo—La pintura inglesa.

El arte espafiol del XVIII—Goya,

Historia politica de la Espaia contemporinea—La, vida social
espafiola desde !a Independencia a nuestros dias.

El romarticismo eurapeo; los nacionalismos politicos.—El
romanticismo espafiol —La Espafia del siglo XIX vista por nues-
tros visitantes romanticos~Viajeras esparioles del siglo XIX.

Les corrientes literarias del XIX europeo; las artes plisticas,

La pintura espafiola del siglo XIX.—La arquitectura—La
escultura.—Otras artes.

Las doetrinas economicas de }a Eded Modermna: mercantilis-
mo, fisiocracia y liberalismo.—La primera revolucién industrial.
Las revoluciones politicas del XIX—E] soclalismo.—La doctrina
social de la Iglesia.

Los descubrimientos geograficos del siglo XIX y los grandes
viajes.—Participacidn de Espafia.

El turismo en el siglo XIX v XX—Las organizaciones in-
ternacionales de turismo—Las dos guerras mundiales v sus con-
secuencias politicas, culturas y artistieas—La segunds revolu-
cion industrial,

El arte del siglo XX.—EI arte hispanocemericano.—La entrada
en juego de los nuevos pueblos afroasiiticos.

La ordenacién del turismo en Espaiia,

La Historia de la Musica.—Los grandes compositores.—Nues-
tra zarzuela—Las danzas espafiolas.

La pintura espatiola que se encuentra fuera de Espafia,

ORIENTACIONES METODOLOGICAS
GEOGRAFIA TURISTICA

(Para los dos cursos)

Le Geografia es una ciencia de sintesis que nuestros esco-
lares han estudiado en los primeros cursos del Bachillerato
Elemental cuando atn no contaban con suficientes conocimien-
tos de otras disciplinas afines, v, por tanto, mal poseida. De tal
forma se debe conectar en todo caso las explicaciones actuales
con las suministradas en afios anteriores. sirviendo asi de TEPaso
al tiempo que de ampliacion, Hemos de procurar, sin olvido
del fin primordial turistico de este estudio, el que la clase dis-
curra lejos del tépleo ficil o de la simple acumulacién de datos
anecdoticos, sin categoria, Algunos manuales y guias de Franeia
nos daran la medida exacta de lo que nosotros podiamos preten-
der. Una geografia tan aplicada como esta que estudiamos
nunca puede ser totalmente cientifica (pues al turista le atraen
mil motivos insospachados y & todos tenemos que acudir), pero
tampoco puede discurrir de espaldas a la clencia.

Los cuestionarios que se dan son solo buse de trabajo,
pues ain estamos faltos de monografias para establecer una
arquitectura definitive, en tan movedizo campo geogrifico. Hay
que destacar siempre lo singular, 1o que no se Teptite en otros
lugares, lo que tiene valor Gnico; el cuadro sistematico que se da
en la primera leccién de 1a parte descriptiva de los dos cursas se
seguira en las olras lecciones, de forma que e] alumno tenga
un esquema de distribucion de materias, pero no quiers decir
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esto que sea exclusivo, pues en algunas lecciones convendri

variarlo,

Al tratar de la geografia regicial espaliola aplicamos las
doce lecciones turisiicas en que se divide nuestro pais, segtn el
Reglamento de 17 de julio de 1952, Hemos anadido Ips proviu-
ciay africanas, porque ¢sias CONLINUYen a aumentar el coniraste
paisajistico de nuesiro pais. Para dar unidad 2] estudio peninsu-
lar anadimos como apéndice los territorios de distinta soberania.

El valor practico de cstas asignaturas exige el que e! alumno
confeccione mapas. realies zraficos. mangje estadistieas, identi-
Ique fotos, etc.

HISTORIA DEL ARTE Y DE La CULTURA
(Para los dos cursos)

S¢ pretente en ostes dos cursos do fstorip del Arte vde la
Cultura rzeilitar 2l alumn.. tante un amplio eonceimicnto do
los hechos del pasado, come ¢l que asquizra und maver S.nsk-
bilidad artistica ¥ una razonaca curicsidad por los monumentes
que nos rodean para que iS5 vean y comprindan mejor, Por ello
hemos de insistir en i necesidad do acompanar 508U
lecturas evocadoras, a ser posible de autor.s CONT.IMDOTANess o
de autoridades, y d= toda clase de material evafico B que ma-
nejemos la oscala universai no debe impadirnos ¢! gur hatames
hincapié en la realidad qui nos circunda v de I gue dubemos ser
amaderes antes que «ciceronasy: solo se cxplica bisn o que so
conoce bien, lo que se ama

El caricter pricuico de esia asiznatura requi.re lawvisira fro-
cuente a muscos de todo t:po 2 intereambio do impresioncs ante
las obras. Hay que desperiar en los alumnos ln aficion coleaio-
nistas de las mil imidzenes artisticas do 1odo Lo ous ficilmento

11

pueden conseznuirss ¥ ogue debardn ordenar ¢n unus cuad.ynos |

adceuados, acompaiiados ¢. explicaciones propias, 2. compis de
Ias lecciones cel texto mancjado, do tal modo que s2an como un
libre auziliar salide del propio esfuerzg del alymne ¥ motivo de
su2 orgullo. Asimismo los alumnos deben entrenars: e la realiza-
cién de pequefins monograllas de tipo artistico. | scando, sobre
todo, el que sean orizinal g Ul ore-
preduceion de trabajo. ; ¢l que el
objeto de su peque acion 322 muy conorcio, 3 ol Que
vaya acompaiado, cuso de ser posiblz. de rotogsafias planos, gra-
ficos, ete., de labor persona,.

CICLO DE CIENCIAS DL LA NATURALEZA
(Para la especizlidad de «Secretariadon;
Primer curso

PRIMERAS MATERIAS
El aire

La atmesfera —Fstudio del aire—~Utilizacion téenica del aire,
El ayua
Estudio del agua—El agua dulee; el agua del mar,

potable: las aguas mineromedicinales: ol vapor do ¢
el agua pesada.—E: agua cumu primera mater.,

01 aAgua
» o1 hielo:

Los minerales y las rocas

A, Mineralogic general: su diz:isz‘dn,-C:'Lsmluz.v:-uz'm,-—Leyes
cristalogrificas. —Sistomas eristalinos.~Estruciura de, los eris-
taies,

Origen v evoiucion de los minerales; yacimientos,
acion,

Propicdades fisicas 3 quimicas de los muneralus

B. Mineralogia descriphiva.~Minerales metaiireicos: Miue.
rales de hierre, cobre, aluminio, plomu, cine, ¢s
volframio, cromo, manganeso, niquel, cte—Minerales de meralos
preciosos,—~Minerales de metales radiactivos,

Minerales lapideos.—Cloruros, carbonatos, nitraies, sulfaros
v losfatos.

Cuarzo v opalo. —Silicatos,

Minerales de origen crginico~Resinas minerals
buros; petréleo,—Asfalto,

Carbones minerales,

Las piedras preciosas,

C) Petrografia—Las rocas: clasificacién; estudio de lag prin.
¢ipales rocas,

sl exple-

~Hidrocar-

Los seres viros

Procuctos vegetales alimentiecios: los cereales: Jas legumbres;
las hortalizas.—Forrajes.—Tubéreulos alimenticios —1ag rutas—
Plantas azucaradas.

Alimentos de ahorro: café, té, cacao, mate,—Otros estimulan-
tes: tabaco.—Especias,
Alimentos de origen animal: carne, leche, hucvos, miel.—Pes-
cados y mariscos,
Grasas y ceras.
Esencias.
Produetos resinosos.~—El caucho,
Colorantes,
Productos curtientes naturales,
Productos medicinales raturales,
Fibras textiles naturales—Pibras texsilcs vegetales: algodon,
Iino, cifiamo y yute—pdbras toxtiles animales: lana ¥ seda.
Productos lorostalos: madera, corcho
Producics anjmalos diversos: pieles, cuernocs, pezunas y piu-
mas.—Marfil —Nacar 3 perlas—~Coral —Esponjas.

Segundo curso
Mracanciag
Consideraciones generaies -

Auuas mndustriales v residunles,

El aire liquido,

El anhidrido caroonico. tuelo seco.

Acldus in
acidos clorhidrics, !

Alealis industr ~—~Estudio del amomaco,
clusticn ; carbonatos ¥ wizarosonatos alealinos,

Preductos decolorantes—Ei cloro y los hipoclorites decoloran-
tes.—El agun oxizenadi.— anhidrido sulfurcso,

v afurien

8084 ¥ poiasa

UL, ARHrLC
Fertilizantes—Su division —Estudio de los principales abones.
Anzicriptosmices, insectieidus v herbicidas,

Combustitles solides. Lu destilacion seca de ia hulla: pro-
ductos v subprodug i cion seea de la madera: pro-
ductos ¥ subpreduetes

Combustioles v earburantes lgdes. La destilacién fraccio-
nada del petrdloo: ' 0s,

Combustibles v carburantes T 2as natural, gas del
alumbrado, zas de uire 7oz Ge azua—Carburo de caleio, age-
tilenc. ;

Meotales de impertancia industrial:
sideruriin: productus vosubproduet siderlirsicos. Cobre, zine.
magnesio, aluminio, mereurio. plemo, zufre, niquel. maneaneso,
voliramio, cromo. plata, ore piatine. eteétera—Matarias pri-
mas,—Metaluraia

Materiales de construecion.—Vidrios—Productos cerdmicos:
pereelanas, gres, lozas-—Cales. Yesus v oecementos.—Piedras arti-
ficiales,

Productos de frrmentacién: pan—Pastas de sopa ~Bebidas
alecholicas, Vines. cervezas, aguardientes v lcores.—Alcohol or-
dinario. — Acido accético: vinasre — Productos Licteos. — Leche,
manicquilla ¥ quadg,

Grasas.—Acidos
deternontes,

Disolventes,—Disolventes inoreinicos ¥V eraanicos,

Preductos toxtiles—Fibras textiles artificiales v sintéticas —
Hilados v tejie,

Productos cauchifervs.—Caucho natural, vuleanizaeion —Eno-
nita ~Caucko sintético: tipes.

Materias plisticas artificinies—Siliconas,

hierre, materias primas;

arasos:  bujias. alicerina.—Jabones.—Otros

51ocola poseluin
Expiosivas
Pinturas,

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

FHubidu cuenta do los amphios horizontes que ofreee ¢! Bachi-
llerato Laberal Superior. d» modalidad administrativa. se ha
considerado oportung ineltir en su plan de estudios lag asizna-
turas de Primeras Materias v Mercancias,

Les cuestionarios de estas diseiplinas, dade ef gran nimero de
materias que abarcan. han de ser neeesariamente eXTENsos ;
ahora hien, considerando que solamenie so dedican dos horas
semanales de clase 4 cada una de ellas, se comprende {icilmen-
te que nu se puede pretender efectuar un estudio exhaustivo de
los difercntes temas, sino-que mis bien Gebe procurarse conse-
auir que los alumnos adquisran un conocimicnto general de las
materias primas vy elaboradas de mavor inrerds practico, de las
técnicas seouidas en su obtencion v de sus aplicaciones mis
importantes. Teniendo esto presente, el Profesor habri de con-
feecionar los correspondientas prosramas, tomando como guién
los cuestionarios que antecnden,

Respecto a la metodolonia de estas asiznaturas, se recomien-
da muy especialmente que 14 ensefianza tenza el mayor carde.
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ter prictico posible. Lus class so desarrollarin en forma di-
legada, o fin de mantener viva lu atencidn de los alumnos me-

“e

diante frecuentes prezunias; las explicaciones deberdn efectuar-
S¢con miras exelusiv .k.cmc podanégicas y sin excesivos teon:-
cismos para que, sin menoscaipo del rigor cientifico ¥ de la

altura que deben poseer, resulten amenas, ¥ st acompanarin

cen la uulwc:on de todos los medivs audivisuales de que se
disponsa tliminas, dibujos muralcs. diapositivas, pehcu‘a: atne-
tera) v, 5i que sea posihle, do la presentacién v examen

de los matﬁrmles objeto de estudio. de la realizacion de onza-
vos de reconocimiento y caracterizacion de primerns mate-
rins v mercancias v de visitas a lizaves donde los mismas
puedan sor ghservadas por los clumnos, Se recomienda, tame
bien, acompanar ¢! wiudis ¢ detenininndes temas con sencillos
ileutos destinados a valorar ¢l contenico neto de sustancia pura
onouna muestra dada, coste de ebteneion, ete.

La confeccion v empleo por parta del Profescr de las «fichas
de lecciony se estimu sumamente conveniente.

Bs 'monwam, sme. que los alumnos leven nn eua-
derno diovio do elases en el que anoton las explicaciones ¢l
Profesor v sus impresionns persenales voen ! que realicen as-
quemas v dibujo:

Finairnie, ol control de rendimicnto se etectuara mediante
«pruehas obj:rim:;; atests ripidos, a realizar cada quince dius,
compiemenia waenes e fondos, ofeciuades eon pe-
riodicidad

ESPECIAL
ERECHO USUAL Y NOCIONES DE ECONOMIA

riades v ogTuristican

2o
e

snoeciudedades ¢

Q1 Derecho civid
Damic v civil—~Nacionalidad —Au-
sencia.
El Raistro Civil—Orzomos del Rezisiro—FHechos concer-
es al eorado c"'ﬂ que sonl nseridibles v omodo de practe

w—Docunentos gue expide of Resistre Civil v valor de los
Mismos,

Contrato de compra-y ’LI—N"["I“”“ZH, forma v requisitos.
Dcm chos v oblizaciones del vendedor v del comprador—Particy-
des de 1 eompra-venia mex‘mnAl.

"ontmto de arrendamiento.—Cencento v contenido—Nor-
mas fundamentalss que informan la lesislacion de arrenda-
mientes rasticos v urbanos

Contrato de mandnio—Ceneepio, forma ¥ requisizos.~Dere-
chos v eblizaciones del mandiato v mandatario.,

Contrato do prést —Digeipling juridica del co-
modaio.~Examen dei préstamo mutne® leeislacion sobre prés-
tamos usurarios,

Crntrato de depdsito—Coneepto v caracteres —Clases.—De-
posits ordinario.—Dindsito n-eesario. —°ecu sto.—Idea del con-
trate de hospedaj-.

o]

Derechio mercantil

El coms
pare el

ante m::mdum—Co‘*ce)'o—C'lpmdid vorequi-
Lprreicio del comereio.—~La mujer cosada—E] Re-

5itos

Ristro mercantil

2s civiies.—

centrato v

coneento, distineion de
ner

cantil

remao

riteeion,
limirada.
Sceledad andnima—Coneopto. constitucion, contenido vopx-
tineion—EBreve examen de los oviancs de esta Sociedad
Baneos—Su orizen, cencepro ¥ orzanizacion —Operacionss
QCTIVAs v pasivas.—Dirarentes 1ipos de Baneos.
Bolsas—Coneedto v oreanizacion—Examen de I opera-
ciones de Bolsa: operaciones 2l contade, oneraciones o phizos

contenidn v

IT.—Drercn PURLICO

a1 Derecho administrative
La gestion ("""(‘t’\ de los snu 1c 0\ pubucoq centralizacion v
descentrali conession.~Naciona-

a

izacion. prov 'ionlimcidw da servicios—El
dominic piblice v ¢ do de las Entidades pu-

blicas,

[ADH

10, anaiozias v difcrencd

L ceniratacion  adminis
mienie, incumplimicnio v e
tratvos.—La ejecucion directa

La responsabilidad de In Admamivecidn—La responsabili-
dad de los funcionari

Limitacienes do Ia
lacién que rize esta mate

trativa—Clases; rormas—Cumpli-
weton e log contratos adminis-

ad —E LHTORIANION. fOTR0sa ;
—Sfxvmumm s plbiicas.

legis-

i

21 Derecho procese!

Lineas generales de in wrzanizacion judicial espaiola—Juz-
sados » Tribunales~Funcicnarios de & nisiracion de Juse
ticia

Ei proceso clvil.
primera instancia

El proceso por razén o~ delitn.—Fases an
mario, vista oral

—Diferentes tnes do proeesos erdinarios en

que s dinds s sue

¢ Drreclio labora!

3ocarererss relacion laberal; contrate ¢o

apwn contrato de trag :uofuon s colectivos del
L ciementacionss de tragejo v oreramentos de Eme

Wy oaabarakes denvadas de o laedad, sex
lidad ~La remuneracion del tradajor ol salario ¥ n participa-
rin cn peneficics —Examen del despico,

Vi

[IL—LECISLACTON

(80l para la wspuoc

Econonia

Noaenes de

El comercio interior—Lineas zencrales de su oreanizacion,
E! mereado.~Necesidad de su estudio para asecurar la co-

han oo estudiar
fento.

LN

locacion de los productos.—-Factores [ 3ol
ui de vida, las modas, el empla

ibucid'z dﬂ ms productes sn ¢

eror: ma-
Los superimercados.
con autonomia
—Neeasidad de

los 1.1mncc.~
ecoqu’mca —-I*npovmnw de las expurrac
imporay

Bulanza de pazos.—E! pat
biv—~Intervencion Gl Frtndn,

ore —Rémiman de hre cam.

Rezundo curso

& Derecho cirit
Derecho real de pronda e hipoteca ~—Concepto y naturaleza,
Cosas v derechos stsceptibies de Ripotsen, —Extineion,

Contrato de fianza: naturaleza, f6rma v requisitos—Su con-
tenico.—Extineion,

Coniratos aleatorios.—onrrato de seauro: naturaleza
¥ requisitos —Efeetos v contonido —Contrarns de ronta
de ..‘)11 st ¥ de jue'ro
& personals
muma:\d de bzenoa,

Dote—~Sociedad e wanunciaies.—La

La sueesion mortis cal
idad para testar v suee
VR —Ru'vuc“wx_)' 1,

Suecsion |

forma
alieia,

Coparrimeninies el matrimond

~Co-

separacion Ge bi-."zes,

1)11-

by Derecho mereantil

Letra de cambio concepio y funewn—Forma de Ja Jotra—
DProvision de fondes—La aconts “n:imo--\unl,

Pazo de I letra—E! v irra—E: chegue: coneep.

ra o ambio—Requisitos

del chaque.—Clases.

El contrato de comision mercantil: coneepto.—Contenido ¥
clases~Conirato de LTINS tervested: eoneepte —Continido v
clases—0onirato o transportes Lerrestros: coneepLu—Contonido
voelases—~Examen do la caria de pazy

Contrate de seguro mereantil: cmc‘" 1o—Contenidy 1 clises,
Examen del aegure e dallus ¢e inee: v de vida,

Derceh vitimo~El bugue y el navieto —-“ipO'ﬂcn NAVEL—
Cu'l“.lu e fietamento—Contrate ¢n s2olvn mavinm

Suspension de pagos—La quichra,

i
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II, DERECHO PUBLICO
8) Derecho administrativo

Procedimiento administrativo.—Revision d= los actos en la
via administrativa; recursos

El recurto contencioso-administrativo: concepto—Normas de
procedimiento y Tribunales competentes.

La actividad financiera—El presupuesto.—Administracion ¥
contabilidad de la Hacienda pnoblica/

Tasas e impuestos—Clasificacién y régimien de los princi-
pales,

b) Derecho procesal

Los recursos en el proceso civil: apelacion v rasacion.—Nor.
mas de procedimiento y Tribunales competentes,

El proecso laboral: concepto.—Exumen del Proceso en todas
sus fases—La Magistratura del Trabajo,

¢) Derecho laboral

Prevision y seguridad social~—Concepto y organizacién.—~Prin-
cipales Institutos y Organismos de Prevision y Seguridad,

El Seguro social: clases—Examen de los seguros de vejez, in-
validez y muerte~Seguro de Enfermedad v Maternidad.—Segu-
ro de accidentes—Plus Familiar,

III. LEGISLACION TURISTICA EXTRANJERA

(8dlo para la cspecialidad «Turistican)
Nociones de Economia

Concepto de la Renta Nacional—E! equiligrio de 1a misma y
los desequilibrios intlacionistas y deflacionistas.

Factores que intervienen en el crecimiento de la renta.

La Renta Nacional espafiola: aportacién a la misma del sec-
tor agricola, industrial y d» servicios,

Distribueién de la Renta Nacional cspafiola por regiones y
por habitanles,

Paises desarrollados, subdesarrollades y en vias de desarrollo,
Fines que persigue el Plan de desarrcllo economico nacional,

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Los programas de primero ¥ segundo eurso de la asignatura
de Derecho Usual y Nociores de Economia, correspondientes al
Bachillerato Laboral Superior de modalidad Administrativa, se
han confeccionado teniendo en cuenta que l¢s alumnos que
Cursén estas ensenanzas han aprobado previamente, ya sea en
quinto curso o en el de Adaptacion, la asignatura que lleva este
mismo nombre en el Grado Elemental,

Se ha procurado, por tanto, mantener un criterio de upidad
€D su confeceion, con el fin de lograr que a lo largo de los tres
curses en que se estudia esta asignatura, el Bachiller Laboral Su-
perior en esta modalidad llegue a tener una vision de conjunto
de las materias mds importantes del Derecho y de Ja Economia,
lo que habra de contribuir, sin duda, & su mejor formacién téc-
nica y, como consecuencia, a una mayor eficacia y productividad
en el ejercicio futuro de la profesion,

En el desarrollo de las clases el Profesor debera tener siem-
pre presente, en los dos cursos, que el fin que se trata de conse-
guir es fundamentalmente que el alumno adquiera ideas claras
¥ Pprecisas sobre los distintos temas que figuran en los euestiona-
Tios y, ademas, que pueda conocer por si mismo la aplicacién del
Derecho en la vida practica

Por tanto, se debe rehuir toda tarea que suponga €l saturar
al alumno de conocimientos meramente teéricos v, sobre todo,
de caracter abstracto, procurandose, por el contrario, simplificar
las explicaciones, con el fin de hacerlas asequibles y asimilables
a las inteligencias a que van destinadas,

Se procurard, asimismo, simultanear, en la medida de lo po-
sible, las clases tedricas cor las pricticas e igualmente la me-
dida de asimilacién de las materias explicadas mediante Ja rea-
lizacion de frecuentes ejercicios y pruebas de examen,

ORGANIZACION Y PRACTICAS DE OFICINA
Primer curso
(Para las especialidades de «Secretariado y Turisticas)

Teorias clasicas de Ja organizacién cientifica del trabajo.—
Los precursores—Taylor ¥ Fayol: valor de sus equnciados v
principios generales. en orden a la administracién de oficinas,

Estado actual del método cientifico en las aplicaciones co-

merciales de la organizacién administrativa—Evolucion de es-
tos estudios—La ciencia de la Administracién—La téenica de
la Administracién,

Adaptacién del método de casos a los estudios de adminis-
tracién de oficinas~Planteamiento, iniciacion, criterios, discu-
sién y soluciones alternativas.

Preparacitn de discusiones en el trabajo administrativo.—
La elaboracién de disposiciones de caracter general en la Ad-
ministracién publica.

Téenicas auxiliares de la direccion de reuniones.—pPrepara~
¢ién, organizacion y desarrollo.—Control—Referencia a las So-
ciedades mercantiles, equipos de trabajo v organos colegiados
de la Administracién ptblica.

Conferencias y discusiones—La tarea del auxiliar de off.
cinas en relacion con su preparacion y desarrollo—Supervisién
del contenido y reflejo escrite.

Distribucién, ambientacion y sefializacion de oficinas,—Equi-
pos de oficina; el movimiento simplificador ¥ progrosista.—Ex-
posiciones y certimenes—El S.1.M.0O. espafiol.

Estructuras del personal de oficinas—Sistemas de adserip-
cién al servicio. con especial referencia al personal de carrera
y al personal eontratado~E! funcionario publico.

El mejoramiento de la actitud perscnal del trabajador hacia
la oficina—Reuniones periddicas de grupo ¥ su preparacion
personal.—Recompensas—ASCensos y su significacién en la in-
dividualizacién del personai,

Los incentivos econdmicos: sobre la cantidad de trabajo; .
en relacién con la calidad; en funcion de la responsabilidad ;
tomo consecuencia del ascenso; en atencién a las cargas fa-
miliares, ‘

Las Reglamentaciones internas de la Empresa vy las nor-
mas funcionales de accidn administrativa: su repercusion en
el tratamiento del personal.—Relaciones entre los empleados y
de éstos con los Jefes.—Referencias v conexianes con el Dere.
cho del Trabajo y con la Asociacion sindical

Higlene y seguridad en el trabajo de oficinas.—Anilisis de
riesgos y adopeién de las medidas respectivas para prevenirles,
Maquinas v aparatos apropiados: uso de los mismas.

El procedimiento para hacer efectivo los derechos del tra-
bajader—Las reclamaciones jerirquicas.—Los conflictos indi-
vidualss con la Empresa,

Organizacion y practica de un servicio completo de corres-
pondencia.

Organizacién y control de los almacenes ¥y suministros de
papel ¥ demdas material de consumo en el trabajo de oficinas.

" Organizacién y practica de los servicios administratives de
documentacién y archivo—Régimen de préstamos.

Organizacidn y prictica de los servicios de estadistica con
aplicacion a una Empresa.—Examen de un ciclo completo has-
ta la representacion de resultados—Técnica de la encuesta,

Organizacion y practica de los servicios de personal de la
Empresa desde el punto de vista de la ofieina—Material para
su supervisién y control,

Organizacién y prictiea de los servicios econémicos de la
Empresa, con especial atencién al proyecto, desarrollo ¥ ejecu-
clon del presupuesto. ¥ al control contable de las opcraciones
de aquélla,

Abreviaturas—Técnica general para su formacién v empleo
de las usuales—Tratamientos—Origen y empleo actual de los
mismos—Tratamientos en la Administracion civil del Estado,
en la Administracién local y en la Administracién militar—Tra-
tamientos a sibditos y personalidades extranjeras—Tratamien-

tos en Ia Iglesia Catolica.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se debe tener presente que los conocimientos basicos o indi-.
vidualizados han sido adquiridos en el Bachillerato Elemental,
Por ello se debe hacer hincapié en el desarrollo de los mismos,
mediante una técnica de repaso, al abordar cuestiones anglo-
gas. Y tamblén procurar la relacion de materias afines me-
diante la practica de procedimientos en que se acusen per-
fectamente las fases de cada uno de ellos, con objeto de que
el esquema mental del alumno quede perfectamente consolida-
do al final de este curso.

Ofrece gran interés la adopcion del método de casos ¥y su
utilizacién al final de cada explicacion teérica, reuniendo el
alumno el material que se le proporcione y la solucidn que se
acepte, juntamente con aquel que le haya dictadu su prepio
criterio,

Sobre el archivo de trabajo individual iniciado en cursos
anteriores. las materias y pricticas del actual deben superpo-

‘nerse, mejorando el sistema hasta que permita intercalar e}

trabajo del curso actual y el manejo simultineo del conjunto,
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No conviene que el alumno destruya los ejercicios recha-
zados desde el punto de vista de una cadificacion positiva: por
¢l contrario, debe conservarle junto al trabajo definitivo, hasta
que adguiera conciencia de su perfeccionamiento progresivo.

Segundo cirso
(Para s especialidad de ¢Secretariadon)

Estudio comparado de los diversos sistemas adoprados para

1a organizacion de oficinas—Las asociaciones internacionalss

para ! intercambio de normas e innovaciones.~Teorias sobre la
burocracia: los llamados modelos burocraticos,

Los principios de administracion estitica de la oficina—
Exwnen cspecial de ia unidad de mando y de la unidad de di-
Teccion.

La oflcina ¥ los principios de administracion dinimica.~Es-
tudio espeeial del drden. la exactimid, la econemin, la suhordi-
nacion al interés eeneral v 1a rapidez de la ejecucion.

Creacién v contiguracién de organizaciones de tipo oficina—
Innovaciones ¥ mejoras~Planes v programas—Revisiones v ac-
tuahizaciones,

Estudio elemental de
mercados,

La uniformacion ce tiempos~Su relacion con los progra-

la investinocion operativa—Estudio de

mas (e trabajo en cricinas—~Confeccion v revision de hora- !

rios: {ructuaciones en el volumen de trabajo v su prevision.

ron—Cw hros electronicos,

Division administrativa general v divisiones especiales:
tevics ¢ oexamen de lus soluciones adoptadas actualmente ¢n
Espaiia,

La adnunistraecion publica en relacion cen los fines v fun-
rignes del Estado—Las grandes lineas de su actuacién: las Ce-
misicnes Delesudas del Gobierno—Examen de las Comisiones
expeciales.

La Comision Delegada de Accién Cultural—Ministres que
la forman—Estudio de la organizacién y {uncionamientdo de
lus respectives Ministerics. habida cuenta de su estructuracion
vn Direcciones Generales—Su historia,

La Comision Delegada de Transportes y
Su historia.

La Comision Delegada de Asuntos Econdmicos—Su historia,

La Comisién Delesada de Sanidad v Asuntos Socmlea-Su
historia,

Organismos v Entidades estatales auténomas—El Instituto
Nacicnal de Prevision v los sepuros obligatorics—El Seguro de
Enfermedad v ¢l Seguro de Accidentes.~El Seguro Escolar.

Comunicaciones.~

La Organizacion Sindical espafiola—Estructura v funcio- .

namiento.~Obras sindiciles,

bucion del trabajo—Preparacion de cuadros.—ELapas.
acion de datos integrados.~—Computadores automisi- °

ori-

Modernas crientaciones ¢n los servicios de cocumentacion.— :

Tecniea de censervacion, compilacion v encuadernacion de do-
cumentes.—Maquinas ¥ aparatos apropiados—Técnica de la
informacién: canjes e intercambios.

Impertancia de 12, presentacion en datos v documentos—
Aplicaciones de las diferenciaciones tipogrificas & la miiquina
de escrinir

El dominio personal v ¢l
des: su impertancia en la Secretaria —Trato v comportamiento,

La actitud en el rrabajo: caracter, voz, dicrion, expresion v
voceabulario
improvisacion.—Adapiabilidad v dispersion.

La agenda de trabajo: continuidad ¥ actwalizacién—Prepa-
ricion ¢ oeontrol—La eleccion de momento para cada una de
as diferentes
urgentes, lareas de rutina v tareas diferidas a fecha detormi-
nada,

Los Cuerpos Auxiliares en 11 Administracion Civil del Esta-
¢0.—La Presidencia dei GobieRO ¥ su competencia en materia
ce personal—El Centro de Formacion y Perfeccionamiento de
Funcienaries,

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

La retencion v consciencia do 1o estudiado en los anierio-
Tes cursos dee cfectuarse sobre trabajos eminentemente pricti-
cgs, precurando que las explicaciones del Profesor v los plantea-
nientos conerelos dcercd de los diferentes supuestos sean se-
Lidos de mado semejante al trabajo diario en una oficing. A ser
posibie, v wrevia la coordenacién con ias diseiplinas mecinicas

erfeccionanient las cualida-
perte ento de las cualid . no yoeontrol administrativo de su oreani

~La atencion. Ia memoria y el estudio frente a la -

tareas~Taveas de ejecucion inmediata. tareas |

u

- Contros de informacién v

- cionales de turismo—La «admini

carvespondientes, deben utilizarse habitualmente la taguigra- -

f:a. la mecancgrafia v la estenotipia en las pricticas gensrales,

Se recomienda la formacién de una coleccisn de organigra-
mas sobre las estructurds v orzanizaciones conocidas, asi como
¢l empleo de la agenda individual de trabajo. Frente al empleo
de lipices, tintas ¥ coiores. cunviene aconsejar el uso de un
instrumento monocromo de eseritura ipreferiblemente boligra-
fo), acostumbrando al alumno a destacar con eambio de carae-
teres v subrayados diferentes Ins termines importantes de los
diferentes textos,

Una vez completade @] archivo de trabajo individnal, con-
viene convertirlo en elemento habitual de trabajo

Las charlas de orivatacion profesional, o ser posivle, cone
viene que sean completadas cen visitas 4 cenrros caraeteris

¢ 11008,

sesundo curse
(Para la especialidad «iuristicant

E!l turismo: su concepto e importancia desce el punto de
visla socieconomico.—~Turismo interior ¥ de relacion con naises
extranjeros.—Bulance internacional del trismo espadio!

La Administracion publica v el turismo—La Subsccretars
¢e Turismoe. su ecrganizacidn v funcionrs—La Diveccion Sene-
ral de Empresas v Actividades Tuvisticaz—La Direceion Geno-
ral de Promocion del Turismo,

E! fomento del turismo~El Instituto de E\[llOlOs Tuns‘ CO3,
La Escuela Oficial del Turismo~La pdliza del turisme; admi-
nistracion,

Organismos publicos relicionades con el turismo: en espe-
cial, 12 Direceion Genera! de Bellas Avtes el Patrimomie Nacio-
nal v oel Servicio de Aduanas~Pasapuries—Reigimen de fron-
rers,

La atraccion del turismo-—La Seccion de Publicaciones v
Propazandn del Ministerio de Informacion ¥ Turismo—Ferias
v testivales de Espana, Covos v Darvn de Espatia;
7acion ¢ administracion cume Emyp

El marco juridico organizativo & l’ls Empresas turistieas v
shoingercion en 1 ercanvacion sindieii~-La afiiacion indivi-
dual de sus trabajadores.

Oreanizacion v runcionamiento de los servicios de visita a
MONUMENIoy v musess: coordinacion—Monurtentos nacicna-
les —Régimen de los museos privades—Ewposicionss antologi-
cas—Confeceion v publicacion de eatalogos,

La preparacion cientitica para profesiones relacionadas con
¢l tuvismo~Orientacion profesional v descripeion de puestos
de trabajor condiciones fundamentales, véeimen lzboral NG
meticos reapecm'.os—Gv'as—lnmpw:t Azafatas,

Ttmeravios de viajes: of proyecto ¥ su conereacion—Control
de rutas—asistenclas de viaje v oservicios complementaring—
Contratacion alzada~Coneiertns con diferentes Empresas,

Las oficinas de viajes—Requisitos para su creacion—Regi-
men de proteceion v reyimen de competenein. —Principales Em-
prests espaiioles de este crden v conocimiento de las extranje-
s que mantienen relacion (01 Esnafin—Delecaciones, Agen-
Cias.

Los transportes de persenas v
Regimen de equipajes—Prineinales Azencias internacional
transporees —Analish, de ung oryanizacion espaioly —Guiss
carreteras,~Guias wrs \M‘l\.

Hoteles —Cadenas ¢ trusts—2\ontaje, funcionamisnto inter.
cion—joteles—Red
Nacional de Paradores—Campings —E! cvedito hotelero,

El turismo juvenil, su organizacion v adminisiracion—Prin-
cipaies oficinas e instaiaciones.—albeyuues naecionales—Intar-
cambios europeos—E! T. 1. J.

La organizacion del turismo v las vacacienes ¢el trabajador.
Educacién v Descanso: Oreanismos similares fusra de Espa-
na—Las civdades residencinles: oreanizacion v administracion.

Tas Oficinas de Turismo: sn oreanizacion v funciones rormo
coordinacion turistica—El servicio de

SUOraanis

las Compalias comercizles —
de

informacion wristiea, ~Técniea de propacanda urstica: carte-
les v Tolletcs,
L¢ inspercion de las Empresas v actividades suristicas —Los

libros de Ieclamac'om,\.—Eumu eapecial de rézimen de ex-
plotaeion v precios de las Empresas,

Balnearios —Instalaciones deportivas turisticas—Rutas na.
racidn turisticn eapafiolan,

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

La insistencia scove aplicacion de ias nurmas v de los prin.
¢ipios de oraanizacion estudiadeos en ervses antoriores o 12 ac-
tividad creciente que se desarrolla con ocasion del turismo.
gebe encatzarse hacia el progresivo mejoramiento de téchicas,
Empresas e instalaciones turistieas, 1 1ravés de una moderniza-
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cion de metodos en los escalones inferiores, esto es, en las ta-
reas burocraticas auxiliares de ellas.

Junto al conocimiento tedrico de las principales manifesta-
ciones Orgunizalivas que encauzan esta actividad turistica, su
marco juridico, su estructura y su funcicnamiento, resulta im-
prescindible el contacto con aquéllas: estas visitas deben efec
tuarsc con toda la preparacion posible y ser acompafiadas de
explicacicnes reales sobre ventajas v defectos, finalizando con
una recapitulacién en la propia clase, que se incorporard como
resumen al archivo de trabajo individual,

El Profesor debe atender a las inclinaciones y cualidades que
el alumno vaya poniendo de manificsto durante el CULso, ex-
iendiendo la uuilizacion de los idiomas extranjeros—al menos,
uno de ellos— como principal instrumento de trabajo,

FORMACION MANUAL
TAQUIGRAFIA
(Para las especialidades de wSecretariadon y «Turistican)
Primer curso

Ejercicics de adaptacion a los idiomas francés e inglés del
mcétodo taquigrifico seguido en lus cursos precedentes,

Voeabulario y abreviaturas convencionales mas eorricntes en
los citados idiomas,

Pricticas taquigraficas sobre corrcspondencia comercial ¥
eficiul, relacionada con la especialidad respectiva.

Ejercicios de velocidad, con un minimo de setenta palabras
por minuto.

Recapitulacion de ejercicios de Taquigrafia espafiola reali-
zados en el Grado Elemental, especialmente de velocidad, con
un minimo de noventa palabras por minuto,

Segundo curso

Recapitulacién sobre ejercicics de adaptacién a la Taquigra-
{ia cxtranjera.

Ejercicios intentivos y practicas de traducecion.

Ejercicios de velocidad. con un minimo de noventa palabras
DOr minuto,

Prictica de velocidad de Taquigrafia espafiola, con un mini-
mo de cien palabras por minute.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Siguiendo las normas indicadas a) tratar de la Mecanogratia
extranjera. podemos aplicar aqui el mismo eriterio y finalidad
para estas cnsenanzas, pues se trata, al mismo tiempo que de
aprender 1a Taquigrafia en idioms extranjeros, de conservar y
ain perfeccionar los conocimientos Qe Taquigrafia espafola
adquiridos en los cursos precedentes,

Asimismo, y seglin la especialidad, deberdn orientarse los
ejercicios y practicas de esta asignatura al mejer adiestramien.
10 Gz la futura actividad profesional de los alumnaes,

La experiencin de estas peculiares ensenanzas ha hecho no-
toria la existencia de dos tipos de alumnos: log que han apren-
dico rn ¢l Grado Elemental un método espafiol ¥ aquellgs otros
que coneeen un sistrma internacional.

Siel alumno ha side iniciado cen un sistema o método de
ios Hlamados ¢internacionaless, se procederd a la adaptacién y
aplicacion al inglés ¥ francés de toda lo estudiado para e} cas-
tellano, mediante ejemplos ¥ cjercicios adecuados; por el con-
irario, si ha comenzado por un sistema espanol, deberi lograrse
una, adaptacion fonética dentro del sistema, si bien este método
exize una labor personal, cuya prictica debe ser crientada por
un Profesor que conozea perfeclumente los elementos bisicos
en que se funda estn ensefianra.

Tanto en un caso como en otro, conviene proporeionar al
alimno una celeccién de abroviaturas v signes convencionales,
asi como de contraceiones mis usuales, basados en el método
rio, que faciliten el aprendizaje.

MECANOGRAFIA

(Para las especialidades de «Secretariaday ¥ «Turisticay)
Primer curso

Ejercicios intansivos de copia directa v al dietado en francés
¢ inglés,
Traduceién directa y a miquina de cjercicios taquisriaficos
ve materias de 1o especialidad respectiva en ambos idiomas,
Ejercicios mecanogrifices de version directa,
Pricticas de velocidad, con un minime de 150 pulsaciones
por minuto,

Recapitulacién de ejercicios de mecanografia espanola reali-
zados en el Grado Elemental, especialmente de velocidad, en co-
pia directa y al dictado, con un minimo de 300 pulsaciones por
minuto,

Confeccion de cuadros estadisticos y sinopticos,

Traduccidn directa, a maquina, de ejercicios de taquigrafia
espanola.

Segundo curso

Recapliulacign de ejercicios intensivos de copia directa ¥ al
dictado en francés e inglés,

Redaccion a mdiquina ce correspondencia sobre temas de la
especialidad respectiva en los cilados idiomas,

Ejercicios meecanogrificos de version directa o inversa,

Ejercicios combinados de mecanografia ¥ laquisratia en am.
bes idiomas, utilizando temas y materias adecuados a la COITEs-
pondiente especialidad,

Pricticas de velocidad, con un minimo de 200 pulsaciones por
minuto,

Ejercicios de mecanografia espafiola sobre indices ¥ represen.
taciones de variantes, especialmente de cuestiones de estadistica,
organigramas y sistemas grificos de Servicios,

Conocimiento v empleo de los diferentes tipos de maquinas
utilizadas en Banca Seguros y Administracion Publica,

Ejercicios sobre correspendencia comereial: cartas, balances,
bresupuestos, peticion de informes. (Se deberd adaptar cada ejer-
cicio a la especialidad de que se trate,)

Ejercicios sobre documentacién oficial:
circulares, Ordenes, Decretos, ete.

Practica de sistemas y velocidad, ¢on un minimo de 350 pul
saciones por minuto

Ejercicios commnados de taguigrafia v Mecanografia es-
panola,

Instancias, oficios,

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

En los dos cursos de mecanogratia del Bachillerato Laboral
Superior, el Profesor debe tener presente la doble finalidad de
esta ensefianza: De un ladu, que los alumnos aprendan la eseri-
tura 2 maquina de los idiomas francés e inglés, mediante 1a rea-
lizacién de ejercicics practicos de copia directa ¥ al dictadp, ejer-
cicics combinados de taquigrafia extranjera, etc,; de otro, cuidar
de que mantengan ¥ aun perfeccionen los conocimientos de me.
canogriia adquiridos en los cursos de! Bachillerato Elemental,
para lo cual se realizarin ejercicios de mecanografia espafiola,
consistentes en lecciones de Tepaso ¥ temas nuevos, conforme
al cuestionario del respectavo curso, dando prioridad, no obs
tante, a la prictica idiomatica,

Siempre que sea posible, v segin se trate de la especialidad
de Secretariado o Turistica se emplearin cuestiones 0 temas
relacionados con los mismos, como, por ejemplo, cartas comer-
ciales, solicitudes de informes, declaraciones de aduanas, peti-
ciones de franquicia ete, en la de Secretariado, ¥ peticién de
Teserva, Informes sobre lineas aéreas o maritimas, agencias de
viaje, etc, en la de Turismo

Por ultimo, se ha de proceder a adiestrar a los alumnos en
Ia resolucidon de problemas de la especialidad, mediante su-
puestos que previamente proponga el Profesor, y que seran ul.
timados mecanograficamente por aquél, siguiendo Ias normas
de orientacién dictadas al efecto,

ESTENOTIPIA Y OTRAS MAQUINAS DE OFICINA

(Para las especialidad:s de «Secretariados y «Turisticay)
Primer curso
ESTENOTIPIA

Définicion de estenotipia.—Breve historiz de log mecanismos
de escritura, con especial referencia de la «Sténotipey, !

Descripeién de 1o maquna v caracteristicas de su eseritura,
Nociones de fonética

Posicion del cuerpo. Posicién de manos v brazos. Posicién de
descanso.

Estudio de la pulsacién en las lineas inferior v superior del
teclado, Ejercicios de dizitacion,

Disposicion de las letras en el teclado y composicién de las
silabas con las consonantes iniciales y finales,

Representacion de los sonidos y equivaleneia fonética de las
letras de} teclado. .

Colocacion de los dedos sobre el teclado y esfera de aceisn
de cada uno de ellos,

Pulsacion de dos teclas ¢on un dedo, Excepciones,

Ejercicios con letras ccparadas y agrupadas,

Ejercicios con mancs separadas y juntas,
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Reglas de escritura:

1. Empleo de las vocales y. composicion de consonantes
dobles.

2. Supresidn de las consonantes finales.

3. Sustitucion de M poc N en final de silaba.

4 Supresion de la E v empleo do la C final,

5. Ei somido X entre vocales, seguido de consonante y en
principio de palabra. Sonidos OBS v ABS.

6. Terminaciones ABLE, IBLE

. Sonido J. Escritura de los sonidos UE, U4, Oa.

8 Escritura de los gerundios y palabras terminadas en
ANDO, ENDO, INDO, UNDO. Agrupacién de vocales.

8. Forma de eseritura de la reunién de las consonantes BT,

T ¥ MN. Terminaciones ASMO, ISMO, Terminacion ISTA.

10, Supresidn do la P on principio = palabras, Supteid

de 1a I en los sonides GI, delante de E v O

Estudio de los signes oo puniuacion,

Estudio de las abreviaturas que se emplean en la estenotinia,
Escrituras do cifras,

Lectura y traduceion @ ejercicios,

Iniciacion en la velocidad: ejercicio de enirenamicnto

Segundo curso
ESTENOTIPIA

Repaso de las reglas estidiadas en el curso antevior,

Dictades escogidos con aplicacién de las mismas,

Estudio de la ortografia en la estenotipia,

Ampliacién de la deseripeién ¢z caracteristicas de 12 ma-
quina.

a) Sincronizacion del conjunto de sus meeanismos.
by Stmnltaneidad de la escritura o linotipia,
¢ Escritura vertical,

Nomenclatura de sus mecanismos v aceesorios,
Modo de efectuar corveceionss en la escritura,
Dictados con correcciones, cifras abreviaturas ¥ deletréo,
Dictado de eartas comeseiales y particulares,
Dictade de documentos ¢e todas clases,
Dictados de cuadros estadistices y singptieos,
ranscripeidn direcia 1 miquina de toda clase de dietadgs,
Pricticas de interlectura
Cronometrajes,

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Como puede deducirse del programa que antecede, Ia esteno-
tipia constituye un nuevo arte de captar la palabra hablada a
la velocidad que se pronuncia, utilizando una miguina especial
que permite la escritura simuitinea de varias letras, acortando
de esia forma el tiempo que empleana Una mAquing mecano-
ardfica,

Representa, v debe tenerlo constantemente presente el Pro-
fesor, un enlace de conocimientos fonéticos ¥ perfeccionamien-
103 mecanicos que operan de multiplicador de cualidades, permi-
tiendo ¢l aleance de velocidades superiores a la palabra hablada,

El proceso metodologico mds conveniente para conseguir esta
objeto en los dos afos en que se cursa esta disciplina, deheri
SEr, pol' tanto, el siguientc;

Se inielard la ensefanza dando una explicacion de las prin-
cipales coracteristicas de la maquina, resaltando Ja’ simulta-
neidad de sus mecauismos v la difersncia existente con la mi-
quina mecanozrifica, para que los alumnos puedan compren-
der mejor el principio de su escricura silibica v fonética; de
ahi se deduce la conveniencia de exponer unas nocionss ele-
mentales de fonética para dar a conocer el conjunto de sonidos
equivalentos en que se apoya la supresion en su teclado de once
letvas del alfabeto.

Pricticamente, el primer curso puede dividirse en dos partes
fundamentales: una que se dedica al conocimiento de ln mi-
quina, forma pecullar de su escritira y estudio de lag reglas
del cuestionario, ¥ la sesunds, a la adquisicion de un principio
de.velocidad. que en este afo puede quedar limitada 2 conse
guir de unas s2Senta a sétenta palabras por minuto, ¥ a com.
pletar los cinco ultimos puntos del cuestionario,

En esta primera parte ha de atenderse principalmente & que
el alumno adquiera una posicién y pulsacion correctas, para

que el tecleo sea perfecto v Ia lectura no ofrezea ninauna difi-
cultad, E! logro del auterraiismo dehe ser también objeta de
atencion en los comienzos, para lo que no deben faliar los con.
sejos cel Profesor, No es necesario que el alumno se esfuerce
en aprender de memoria el teelads. puesto que el cuadro mural
del mismo es indispensable y lo ira aprendiendo, a la par que
logra el automatismo, Poro debe insisterse en que o mire o la
maquina, sino al erafico. va que al ser ol teclado ciezo, no con-
sigue sine un gran cansarcio, v, la mayoria de las veess, un
desplazamiento del lugar donde debe permanceer cada dedo.
Un grifico de celuloide, def tamatio del teclado, supliri en ce-
terminados casos la falta del euadro mural.

Los ejercicios de flexibilidad de los dodos ayudarin al alume
10 2 lograr en la escritura la independoncia de los mismas,

Una vez conseguido el dominio de la miquina por el alum-
no. se iniciara ia exposicion ¥ aplicacién do las reslas, a ser
Posibie en el mismo orden que aparecen en el cuestionatio: ore
denamiento que se desprende de la experiencia losrada en esta
ensefianza basta la fecha,

Lo segunda parts de este curso se decicard especialmente a
que ¢! alumno se perfeccione en lu escrivura fonetica venla
descotnposicion de las palabras en emusiones de voz, Al mism
tempa que se fntenta lomrar que vaya adgui paulatina.
mente 1a velocidad, A este objeto serd conveniente que el Pro-
fesor seleccione dictades en los que estén: comprendidas todas
las reglas establecidas en el cuestionario, aumentando eada voz
11 velocidad, hasta llegar al limite establecido, dando, s em-
bargo, mis importancia en este curso al conocimiento ¥ perfec-
cion de la eseritura que a la obtencion de la velocidad, 5 12 Gue
g2 dedicard el segundo eurso,

El curso septimo se iniciard con un repaso de las regles es-
tudiadas en el curso anterior, a fin de actualizar Yos conoei.
mientes ya adguirides, 1o que se consezuiri dictando trozos es-
cozides que cjerciten al alumno en la aplicacion de zodo el
cuestionario,

Ha de procurarse que e alumno se identifique lo mas posk
ble con la miquina para lo que se Iz expondrd ampl 2
Su funcionamiento. capacliandole para enfrencarse con cugl-
quier eventualidad que le pueda schrevenir en la escritura,

A continuacion se adiestrard a los alummos en ¢! modo da
efectuar las correcciones « intercalacionss, v en cuantos casos
dilicultesos puedan presentarse en 12 toma de toda clase do e
critos ¥ documentos, asi como cn la eseritura v deletreo de los
nombres propios,

Se complementard el curso con la ensefianza de Ja técnica
precist para temar al dictado cuadros estadisticos, columnas
de cifras, ete. v su transcripeion meeanogrifica, correcta, con
exigencia de pulerivud en la presenracion,

Y por Ultimo, siendo vna de las caracteristicas de la este-
notipia,la posibilidad de la interlocuzora, el profesor procurard
con alzuna frecuencia el Miercambio de las bandas de papel
entre los alumnos, para que realicen leciuras en alia voZ, Con-
siguiéndose de esta forma elevar el interés de los mismos por
una mayor perfeccion.

dn nanlaring

OTRAS MAQUINAS DE OFICINA
Se dedicard una hora semanal, tanto en los cursos primero
como segundo, para ef manejo de maquinas de sumar y calcu-
lar; multicopistas maquinas para doblar, perforar v cortar; m;'l-‘
quinas para abrir y cerrar correo; midquinas de direcciones; ce
[ranqueo ete,
FORMACION RELIGIORA
(Para las especialidades de «Secresariadop 3 «Turistican)
Primero y segundo cursos
Los mismos cuestionarios que los aprobados para las distine
ias especialidades del Bachillerato Laboral Superior nor Qrden
ministerial de 8 de julio da 1960.

FORMACION DEL ESPIRITT" NACTONAL,
EDUCACION FISICA Y ENSENANZAS DEL HOGAR

(Para las especialidades de «Secretariades 7 «Turistican)
Primero ¥ segundo cursos
Los mismos cuestionarios que los aprobados para las distine

tas especialidades cel Bachillerato Laboral Superior femening
por Orden ministerial de 30 de diciembre de 1950.



