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CL2103 - Précticas en empresa simulada (GM y GS).
Ciclos formativos para los que se oferta:

- CFGM Gestion administrativa.
- CFGS Administracion y finanzas.
- CFGS Asistencia a la direccion.

Duracion y curso: 54 horas, 2° curso.
Objeto:

Realizar practicas en una empresa simulada creada en el aula para ejercer las diferentes
funciones administrativas que se desarrollan en la misma como si fuera un entorno real de
trabajo.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién:

1. Identifica las caracteristicas de una empresa simulada creada en el aula practicando con 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 principales de la empresa: Trabajadores,
proveedores, acreedores, clientes, de bienes o servicios, comercializacion, almacén
y otros.

¢) Se han identificado los diferentes departamentos de la empresa y sus funciones.

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

2. Transmite informacién entre los distintos departamentos y a clientes, proveedores y otros
organismos oficiales y entidades bancarias de la empresa simulada, aplicando técnicas de
comunicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han empleado técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a clientes.

b) Se han aplicado técnicas indicadas de comunicacion en el trato con proveedores,
acreedores y empleados de la empresa.

c) Se han utilizado los canales correspondientes para el envio de comunicaciones a
organismos oficiales u otras entidades, relacionados con la empresa.

d) Se ha transmitido la informacién de forma clara y precisa.

e) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

f) Se han identificado emisor y receptor en todas las comunicaciones.

g) Se ha registrado la informacion en la herramienta manual o informatica de gestién
correspondiente.

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

3. Elabora la documentacion e informacion de cada uno de los departamentos de la empresa.
Criterios de evaluacion:

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

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de compra y venta de la
empresa.
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c) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de marketing de la empresa.

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

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

f) Se han ejecutado las tareas administrativas del &rea financiera de la empresa.

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

h) Se han elaborado los documentos en las aplicaciones de gestion empresarial
correspondiente.

i) Se ha aplicado la normativa vigente.

4. Desarrolla actividades comerciales, realizando funciones de compras, ventas y marketing.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha generado una relacion de productos y sus precios correspondientes para
ofrecer por la empresa simulada.

b) Se han analizado las necesidades y reposicion de productos para adquirirselos a los
proveedores.

c) Se ha precisado la oportunidad de generar ofertas y promociones.

d) Se han determinado los canales de distribucion mas frecuentes para el tipo de
actividad de la empresa.

e) Se han aplicado diversas técnicas de venta en la negociacién con clientes.

f) Se ha establecido uno o varios sistemas de negocio electrénico.

g) Se han propuesto soluciones para problemas y reclamaciones.

h) Se ha comprobado que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se ha mantenido una actitud de respeto hacia los compafieros.
b) Se han cumplido las 6rdenes 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 transmitido la imagen de la empresa.

f) Se ha mantenido una actitud activa y participativa en el grupo.

Contenidos:
1.Caracteristicas de la empresa simulada.

a) Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.
b) Definicion de departamentos, puestos y tareas.

2.Trasmision de la informacién en la empresa simulada.

a) Atencion a clientes.

b) Comunicacién con proveedores, acreedores y empleados.

c) Técnicas de comunicacion verbal.

d) Técnicas de comunicacion escrita postal y telematica.

e) Comunicaciones con entidades bancarias y organismos oficiales: Agencia
Tributaria, Servicio de Empleo y Seguridad Social.

f) Archivo y registro de la informacion generada.
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3. Elaboracion de documentos y ficheros electronicos en la empresa simulada.

a) Documentos y ficheros del &rea de aprovisionamiento.
b) Documentos y ficheros del &rea de compras y ventas.
c) Documentos y ficheros del area de marketing.

d) Documentos y ficheros del area laboral.

e) Documentos y ficheros del area financiera.

f) Documentos y ficheros del area fiscal.

g) Documentos y ficheros del area contable.

h) Aplicaciones informaticas de gestion empresarial.

4. Actividades comerciales.

a) Productos: bienes y servicios.

b) Politica de precios.

c) Publicidad.

d) Distribucion.

e) Técnicas de venta.

f) Negocio electronico: e-mail, e-shop, e-marketplace.
g) Resolucion de reclamaciones.

5. El trabajo en equipo en la empresa simulada.

a) Equipos y grupos de trabajo.

b) Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
c) Objetivos y planificacion.

d) Toma de decisiones.

e) Resolucion de conflictos.

Especialidades del Profesorado:

Cuerpo/s: 0511/0590 Catedréticos/Profesores de ensefianza secundaria - Especialidad:
101 - Administracion de empresas.

Cuerpo/s: 0590/0591 Profesores de enseflanza secundaria/Profesores técnicos de
formacion profesional (a extinguir) - Especialidad: 222 - Procesos de gestién
administrativa.

Para la imparticion del médulo optativo «Practicas en empresa simulada (GM y GS)» en
centros de titularidad privada o de titularidad publica de otras administraciones distintas
de las educativas, se exigiran las mismas condiciones de formacion inicial que para
impartir cualquiera de los médulos que incluyan estandares de competencia adscritos a
la misma familia profesional que el correspondiente titulo.
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