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Departamento: ADMINISTRACION y GESTION.

Nivel: 2° CFGM.
Modulo profesional: EMPRESA EN EL AULA Gestion Administrativa.

NORMATIVA APLICABLE

e Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre por el que se fijan sus ensefianzas minimas

e Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de
Técnico en Gestién Administrativa.

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacion, acreditacion y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma
parte del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

CONTENIDOS BASICOS

Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:

— Andlisis de entorno y sector de la empresa creada en el aula.

— Definicion de las caracteristicas internas de la empresa. Objetivos.

— Red logistica de la empresa creada en el aula.

— Definicidon y analisis de las caracteristicas del mercado de la empresa creada en el aula. Clientes vy
proveedores.

— Actividad, estructura y organizacién de la empresa en el aula.

— Definicion de puestos y tareas. Delegacién de tareas y atribucion de responsabilidades. Rotacidon de
puestos.

— Proceso de acogida e integracion

Transmision de la informacidn en la empresa en el aula:

— La comunicacidn entre departamentos en la empresa creada en el aula.

— Atencidn a clientes. Aplicacién de los protocolos establecidos en la empresa.

— Comunicacién con proveedores, empleados y organismos publicos.

— Técnicas de negociacion.

— La escucha. Aplicacién de técnicas de recepcidon de mensajes orales.

— La comunicacién telefénica.

— La comunicacion escrita.

— Las comunicaciones a través de Internet. El correo electrénico, mensajeria instantdnea entre otros.
— Registro y archivo de la correspondencia en la empresa creada en el aula.

Organizacién de la informacion en la empresa en el aula:
— Acceso a la informacion. Criterios de seleccion de la informacion.
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— Sistemas de gestion y tratamiento de la informacién.

— Técnicas de organizacién de la informacion.
— Aplicaciones informaticas de control y seguimiento, base de datos de clientes, proveedores entre otros.
— Archivo y registro.

Elaboracion de la documentacion administrativa de la empresa en el aula:
— Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.

— Documentos relacionados con el drea comercial.

— Documentos relacionados con el area laboral.

— Documentos relacionados con el drea contable.

— Documentos relacionados con el drea financiera.

— Documentos relacionados con el area fiscal.

— Aplicaciones informaticas especificas.

— Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:

— Producto y cartera de productos.

— Andlisis de oferta de proveedores. Definicién de las condiciones de compra.

— Politica de precios. Lista de precios.

— Elaboracion y actualizacién de catdlogos de productos de la empresa. Disefio de ofertas.

— Estrategias de marketing. Publicidad y promocidn entre otros.

— Cartera de clientes.

— Venta. Organizacién de la venta. Identificacidn de canales utilizados por la empresa en el aula.
— Técnicas de venta.

Atencidn de incidencias y resolucion de problemas en la empresa en el aula:
— ldentificacion del conflicto. Técnicas de negociacién de conflictos.
— Resolucién de conflictos.
— Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas. La documentacidn en las reclamaciones.
— Resolucién de reclamaciones.
— Seguimiento post- venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.

Trabajo en equipo en la empresa en el aula:

— Definicion y caracteristicas del trabajo en equipo.

— Formacién de equipos y grupos de trabajo.

— Integracién y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
— Asignacion de roles y normas.

— Objetivos, proyectos y plazos.

— La planificacioén.

— Las reuniones.

— Toma de decisiones.

— Ineficiencias y conflictos.

— Evaluacion del trabajo en equipo. Gratificaciones y sanciones.



y S ‘8 - g” =
L REVACYAN. A1
Felipe Solis

Contenidos, resultados de aprendizaje, criterios de evaluacidn y calificacion 2024/2025.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad
que esta desarrolla.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula.

b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada, proveedores,
clientes, sistemas de produccion y/o comercializacidn, almacenaje, y otros.

c) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial.

d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influencia en el
desarrollo de la actividad empresarial.

e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad de la
empresa.

f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacién con el sector, su estructura
organizativa y las funciones de cada departamento.

2. Transmite informacidn entre las distintas dreas y a clientes internos y externos de la empresa creada en
el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencidn y asesoramiento a clientes internos y externos
con la empresa.

b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internos y externos con la
empresa.

c) Se ha transmitido la informacién de forma clara y precisa.
d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.
e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacién telefénica o presencial.

f) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas.
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g) Se ha registrado la informacion relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la relacion

con el cliente.

h) Se han aplicado técnicas de negociacion basicas con clientes y proveedores.

3. Organiza informacidn explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos previstos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencidn de informacién necesaria en la gestion de
control de calidad del servicio prestado.

b) Se ha tramitado correctamente la informacién ante la persona o departamento de la empresa que
corresponda.

c) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacion.
d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada.

e) Se ha manejado como usuario la aplicacidn informatica de control y seguimiento de clientes, proveedores y
otros.

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas predecididas.

4. Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno
de los departamentos de la empresa.

Criterios de evaluacién:

a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la empresa.
b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial de la empresa.

c) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa.
d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa.

e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa.

f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa.

g) Se ha aplicado la normativa vigente.
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5. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del departamento de
ventas y compras.

Criterios de evaluacién:
a) Se ha elaborado y/o actualizado el catidlogo de productos de la empresa.

b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo negociaciones de
condiciones de compras.

c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.

d) Se han elaborado listas de precios.

e) Se han confeccionado ofertas.

f) Se han identificado los canales de comercializacién mds frecuentes en la actividad especifica.
6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de problemas y reclamaciones.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.

b) Se ha identificado la documentacidn que se utiliza para recoger una reclamacion.

c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.

d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucion de los problemas.

e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion.

f) Se ha verificado que el proceso de reclamacién se ha seguido integramente.

7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del
grupo.

Criterios de evaluacién:

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor- gerente y a los compafieros.
b) Se han cumplido las érdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los compafieros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea.
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f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.
h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién para obtener un resultado global satisfactorio.
i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa emprendedora.

CRITERIOS DE CALIFICACION

El proceso de evaluacién se debe concebir como un proceso continuo, pues estd presente en todo el proceso
de ensefianza-aprendizaje.

Al resultado de aprendizaje nimero 4 se le asigna una ponderacién de 60% en la calificacion final del médulo.

El principal instrumento de evaluacién sera la observacion directa del desempefio que demuestra el alumno/a
en clase, a través, de la rotacidn de los distintos puestos de trabajo de la empresa simulada.

El alumnado alcanza el aprobado cuando su nota total sea igual o superior a 5.

El alumnado que no alcance el 50% y por tanto no llegue al 5 de la nota del mdédulo, podra asistir a las clases
de recuperacion que se impartirdn a partir de la segunda evaluacion parcial.

Toda la demas informacion del médulo queda recogida en la programacion didactica.




