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CRITERIOS DE EVALUACION

DEPARTAMENTO:ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ETAPA: CICLO MEDIO GESTION ADMINISTRATIVA

NIVEL: MEDIO

CURSO: 2 -

TGA2

MODULO:EMPRESA EN EL AULA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UNIDAD

CRITERIOS DE EVALUACION

Identifica las caracteristicas
del proyecto de empresa
creada en el aula tomando
parte en la actividad que es-
ta desarrolla.

1,23Y4

a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creadas en el
aula.

b) Se han identificado los elementos que constituyen en la red logistica de la empresa crea-
da, proveedores, clientes, sistemas de producciéon y/0 comercializacién, almacenaje y otros.
c) Se han identificado los procedimientos de trabajo e el desarrollo del proceso productivo o
comercial.

d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posi-
ble influencia en el desarrollo de la actividad de la empresa.

e)Se han integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relaciéon con el sector,
su estructura organizativa y las funciones de cada departamento

Transmite informacion entre
las distintas areas y a clien-
tes internos y externos de la
empresa creada en el aula
reconociendo y aplicando
técnicas de comunicacion.

1,23Y4

a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencion 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 conversacion telefénica o presencial.

f) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas.

g) Se ha registrado la informacion relativa a las consultas realizadas en la herramienta de
gestién de la relacion con el cliente.

h) Se han aplicado técnicas de negociacién basicas con clientes y provee

Organiza informacion
explicando los diferentes
métodos manuales y
sistemas informéticos
previstos

1,23Y4

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencion de informaciéon necesaria
en la gestién de control de calidad del servicio prestado.

b)Se ha tramitado correctamente la informacién ante la persona o departamento de la em-
presa 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 aplicacién informatica de control y seguimiento de clien-
tes, proveedores y otros.

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

Elabora documentacion ad-
ministrativa, distinguiendo y
aplicando las tareas adminis-
trativas de cada uno de los
departamentos de la empre-
sa.

1,2,3Y 4

a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la empresa.
b)Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa.
c)Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa.

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

e)Se ha aplicado la normativa vigente
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5. Realiza las actividades deri-
vadas de la politica comer- a)Se ha elaborado y/o actualizado el catadlogo de productos de la empresa.
cial, identificando las funcio- b)Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando oferta y estableciendo
nes del departamento de negociaciones de condiciones de compras.
ventas y compras. 1,2,3Y4 c)Se ha elaborado y/o actualizado la ficha de los clientes.Se han confeccionado ofertas.
d)Se han identificado los canales de comercializacion mas frecuentes en la actividad especi-
fica.
a)Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.
b)Se han identificado la documentacion que se utiliza para recoger una reclamacion.
c)Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.
6. Atiende incidencias identifi- d)Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucién de los problemas.
cando criterios y procedi- e)Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion.
mientos de resolucion de 123Y4 f)Se ha verificado que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente.
problemas y reclamaciones.
a)Se ha mantenido una actitud de respecto al profesor-gerente y a los comparieros.
b)Se han cumplido las 6rdenes recibidas.
c)Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros
7. Trabaja en equipo recono- d)Se han expuesto opinio.nes_),/ puntos de vjsta ante una tarea.
ciendo y valorando las dife- f)Se ha valorado la organizacion _de la propia tarea.~
rentes aportaciones de cada 12374 g)Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.
uno de los miembros del "% h)Se ha transmltldo la imagen de Ia_ empresa. 3
grupo. |)S(_a ha reallzado cada tarea con rigurosidad y correccién para obtener un resultado global
satisfactorio.
j)Se han respectado las normas establecidas y la cultura empresarial.
k)Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa
emprendedora.




