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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando
parte en la actividad que esta desarrolla.
CRITERIOS DE EVALUACION % Unidad
a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa 204 1
creada en el aula.
b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la
empresa creada: proveedores, clientes, sistemas de produccién y/o comer- | 1% 1
cializacion, almacenaje, y otros.
c) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del 104 1
proceso productivo o comercial. 0
d) Se ha relacionado caracteristicas del mercado, tipos de clientes y pro-
. . S . 4% 3a’7
veedores y su influencia en el desarrollo de la actividad empresarial.
e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos | 104 3a7
f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su rela-
cién con el sector, su estructura organizativa y las funciones de cada de- 1% 3a7
partamento.
2. Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos
de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunica-
cion.
CRITERIO DE EVALUACION % | Unidad

a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencién y asesora-

. . ) 2% 3a7
miento a clientes internos y externos con la empresa.
b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencion y asesoramiento a 204 337
clientes internos y externos con la empresa
c) Se ha transmitido la informacion de forma clara y precisa. 1% 3a7
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d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado 1% 3a7

e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefonica o

. 1% 3a7
presencial

) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escri-
. 1% 3a7
tas recibidas

g) Se ha registrado la informacion relativa a las consultas realizadas en la 30 337
herramienta de gestion de la relacién con el cliente

h) Se han aplicado técnicas negociacion basicas con clientes y proveedo- 204 337
res

3. Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas in-
forméticos previstos.

CRITERIO DE EVALUACION % Unidad
a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencion de in-
formacion necesaria en la gestion de control de calidad del servicio 1% 3a7
prestado.
b) Se ha tramitado correctamente la informacién ante la persona o de- 10/ 347
partamento de la empresa que corresponda. 0 a
c) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacion. 2% 3a7
d) Se ha analizado y sintetizado la informacion suministrada. 2% 3a7
e) Se ha manejado como usuario la aplicacion de control y segui-

. . 18% 3a7
miento de clientes, proveedores y otros
f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas

: 2% 3a7

predichas.

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

CRITERIO DE EVALUACION % | Unidad
a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento 50 | 3a7
de la empresa. 0 a
b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial de la em-

7% |3a7
presa.
c) Se han ejecutado las tareas administrativas del a&rea de RRHH de la em-

6% |3a7
presa.
d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad 3% |3a7
e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera 3% |3a7
f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de laempresa | 10 [34a7
g) Se ha aplicado la normativa vigente 1% |3a7
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5. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las fun-
ciones del departamento de ventas y compras.

CRITERIO DE EVALUACION % Unidad
a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos de la em- 204 3a7
presa
b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas
. .y - 2% 3a’7

y estableciendo negociaciones de condiciones de compras.
c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes 1% 3a7
d) Se han elaborado listas de precios 2% 3a7
e) Se han confeccionado ofertas 2% 3a7
f) Se han identificado los canales de comercializacién mas frecuentes en

. o 1% 3a’7
la actividad especifica

6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucién de
problemas y reclamaciones.

CRITERIO DE EVALUACION % Unidad
a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y recla-

maciones. 0% D
b) Se ha identificado la documentacion que se utiliza para recoger una 0% D
reclamacion. 0

c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y po- 0

sitivo. 0% D
d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucién de los proble-

mas. 0% D
e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacién 0% D
f) Se ha verificado que el proceso de reclamacion se ha seguido integra- 0% D

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

CRITERIO DE EVALUACION % Unidad
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los 4% 337
comparnieros
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas 3% 3a7
c) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los compafieros 1% 3a7
d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea 1% 3a7
e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea 1% 3a7
f) Se ha complementado el trabajo entre los comparieros 1% 3a7
g) Se ha transmitido la imagen de la empresa 1% 3a7
h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener
. : 1% 3a’7

un resultado global satisfactorio
i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial 1% 3a7
J) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y

L 1% 3a’7
desarrollando iniciativa emprendedora

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Cada criterio de evaluacion se calificara a partir de tres instrumentos:
e Ejercicios de simulacion. 70% ** en el RA7 son observacién
e Diario. 10%
e Pruebas (escritas/orales). 20%

A excepcion de la unidad 1y RA 7, que se evaluaran de la siguiente forma:

e Unidad 1: Prueba escrita 70% y 30 % trabajo.
e RAT: Observacion 90% vy diario 10%.

RA DUALIZADO

RA 6: Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de
problemas y reclamaciones.
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CARACTERISTICAS DEL PROYECTO DE LA EMPRESA SIMULADA,
“4everclean, SLS (Sociedad Limitada Simulada)

Introduccién a la empresa simulada “4everclean SLS (Sociedad Limitada Simu-
lada)”

Descripcion de la empresa. Definicion de puestos y tareas.

2.1. Actividad econdmica a la que se dedica.

2.2. Productos que vende y compra.

2.3. Aspectos generales del sector en el que se encuentra la empresa.
Principales clientes.

Principales proveedores.

Suministros y servicios exteriores contratados.

5.1. Otros acreedores.

Trabajadores. Proceso de acogida, integracion y puesta en marcha de los equipos en
la empresa.

INICIACION A APLICATIVO INFORMATICO DE CONTABILIDAD,
FACTURACION Y NOMINAS, APLIFISA, MEDIO SOFTWARE EN EL
AULA.

Configuracion individualizada de una empresa en aplicacion informatica
APLIFISA

Operaciones de registro de proveedores.
Operaciones de registro de clientes.

Operaciones de registro de articulos.

Compra: operaciones de pedido, albaran y factura.
Venta: operaciones de pedido, albaran y factura.
Registro de asientos contables.

Registro de convenios colectivos.

Registro de trabajadores.

Calculo de néminas.

MARKETING.

Actividades de politica comercial de la empresa en el aula

Cartera de productos, tarifas, publicidad, promocidn y técnicas de ventas.
Actividad comercial y captacién de clientes.

Investigacion de mercados.

Creacion de una shop en la ciudad virtual.

Creacion de un catalogo con los productos de la empresa.

Programacién de actividades comerciales y ferias.

ALMACEN Y COMPRAS
Emision de pedidos por medio de la aplicacion informatica dispuesta.
Control de la documentacion: albaranes y facturas.
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Elaboracion de fichas de proveedores

3.1. Pedidos a los proveedores

3.2. Aplicacion de los descuentos
3.3. Aspectos relativos al transporte
3.4. Otras informaciones para recordar
4. Organizacion del archivo
4.1. Organizacion del archivo fisico
4.2. Archivo informético

Relacion con otros puestos de trabajo y con el entorno
6. Informaciones de partida
6.1. Informacion sobre existencias iniciales
6.2. Volumen de producto a comprar y analisis de mercados.
6.3. Otras informaciones para recordar

Programacidn de actividades y relacidn con otros puestos de trabajo
Ejemplos de documentos

o

o N

V. RECEPCIONY VENTAS
Transmision de la informacion en la empresa en el aula
Organizacion de la informacion en la empresa en el aula
Atencion a clientes, comunicacion con proveedores y empleados.
Puesto de recepcion: descripcion de tareas
4.1. Atencion de las Ilamadas telefonicas
4.2. Control de correspondencia de entrada
4.3. Control de correspondencia de salida
4.4. Inventario del material de oficina
5. Cartera de productos, tarifas, promocién y técnicas de ventas.
6. Actividad comercial y captacion de clientes.
-
8

NS

Elaboracion de la documentacion administrativa-comercial de la empresa en el aula.
. Elaboracion y actualizacion de las fichas de clientes.
9. Recepcion de pedidos y envio de la mercancia.
10. Facturacion en aplicacion informatica.
11. Atencion al cliente y servicio posventa.
12. Organizacion del archivo
13. Ejemplos de documentos

VI. RECURSOS HUMANOS
Introduccion al aplicativo informatico dispuesto para la contratacion de empleados.
Elaboracion de la documentacion administrativa de la empresa en el aula
Confeccidn del calendario laboral y de los horarios.
Afiliacion y alta de trabajadores en la Seguridad Social.
Confeccion nomina
5.1. Convenio colectivo de trabajo aplicable a la empresa creada.
5.2. Datos de los trabajadores que vamos a contratar a lo largo del afio
5.3. Retencion del IRPF
5.4. Datos salariales de cada mes
6. Puesto de ndminas y seguros sociales: descripcion de tareas
6.1. Registro de la situacion de los trabajadores

asrONE
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6.2. Gestion de nGminas y seguros sociales
Puesto de contratacion: descripcion de tareas
7.1. Seleccion de personal

7.2. Contratacion de trabajadores

7.3. Despidos, bajas y finiquito

7.4. Seguridad e higiene en el trabajo
Ejemplos de documentos

Gestiones con los Organismos Publicos.

. Organizacién del archivo

CONTABILIDAD Y TESORERIA

Configuracidn-enlace contable entre aplicaciones de facturacion y gestion de perso-

nal con la aplicacion de contabilidad dispuesta.

Informaciones de partida
2.1. Orientaciones para el uso del programa de gestién contable
2.2. Balance de situacion inicial
2.3. Creacion de las subcuentas contables
2.4. Criterios de codificacion
2.5. Pautas para la elaboracion de asientos
2.6. Fiscalidad

Documentos relacionados con el area contable, fiscal y financiera.
Presupuesto de tesoreria y seguimiento.

Gestion de los impuestos locales.

Liquidacion y presentacion de IRPF, IVA y Sociedades.

Certificados de ingresos y retenciones a trabajadores y profesionales.
Gestion de documentos en un sistema de red informatica

Puesto de tesoreria: descripcion de tareas
9.1. Gestion de pagos a proveedores y suministradores y cobros a clientes
9.2. Gestidn bancaria y control de cuentas



