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EMPRESA EN EL AULA 

 

Regulación: 

REAL DECRETO 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real 

Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de 

Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas. 

 

Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio,  por la que se establece el currículo del 

ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al título de Técnico en Gestión 

Administrativa. 

 

DECRETO 14/2010, de 18 de marzo, por el que se establece para la Comunidad 

de Madrid el currículo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al título 

de Técnico en Gestión Administrativa 

 

Resultados de aprendizaje: 

1. Identifica las características del proyecto de empresa creada en el aula 

tomando parte en la actividad que esta desarrolla. 

2. Transmite información entre las distintas áreas y a clientes internos y externos 

de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de 

comunicación. 

3. Organiza información explicando los diferentes métodos manuales y sistemas 

informáticos previstos. 

4. Elabora documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas 

administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa. 

5. Realiza las actividades derivadas de la política comercial, identificando las 

funciones del departamento de ventas y compras. 

6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución de 

problemas y reclamaciones. 

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

 

Contenidos:  

Características del proyecto de la empresa en el aula: 
– Actividad, estructura y organización de la empresa en el aula. 
– Definición de puestos y tareas. 
– Proceso de acogida e integración. 
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Trasmisión de la información en la empresa en el aula: 
– Atención a clientes. 
– Comunicación con proveedores y empleados. 
– La escucha. Técnicas de recepción de mensajes orales. 
– La comunicación telefónica. 
– La comunicación escrita. 
– Las comunicaciones a través de Internet: el correo electrónico. 
 
Organización de la información en la empresa en el aula: 
– Acceso a la información. 
– Sistemas de gestión y tratamiento de la información. 
– Archivo y registro. 
– Técnicas de organización de la información. 
 
Elaboración de la documentación administrativa de la empresa en el aula: 
– Documentos relacionados con el área de aprovisionamiento. 
– Documentos relacionados con el área comercial. 
– Documentos relacionados con el área laboral. 
– Documentos relacionados con el área financiera. 
– Documentos relacionados con el área fiscal. 
– Documentos relacionados con el área contable. 
– Aplicaciones informáticas específicas. 
– Gestión de los documentos en un sistema de red informática. 
 
Actividades de política comercial de la empresa en el aula: 
– Producto y cartera de productos. 
– Publicidad y promoción. 
– Cartera de clientes. 
– Venta. Organización de la venta. 
– Técnicas de venta. 
 
Atención de incidencias y resolución de problemas en la empresa en el aula: 
– Resolución de conflictos. 
– Resolución de reclamaciones. 
– Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas. 
– Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos. 
 
El trabajo en equipo en la empresa en el aula: 
– Equipos y grupos de trabajo. 
– Integración y puesta en marcha de los equipos en la empresa. 
– Objetivos, proyectos y plazos. 
– La planificación. 
– Toma de decisiones. 
– Ineficiencias y conflictos. 
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Instrumentos de evaluación: 

● Pruebas Objetivas (60% de la calificación global) 

● Proyecto de empresa (40% de la calificación global) 
● Asistencia, participación, actitud y disposición para el trabajo en equipo 

(10% de la calificación global) 

 

Siendo necesaria una asistencia igual o superior al 85% de las sesiones para 

acceder a las evaluaciones parciales. 

 

El módulo se supera si se obtiene una calificación media de un 5 entre las dos 

partes siendo necesario al menos un 4 en cada parte. 

 

Recuperación módulo pendiente: 

El profesor orientará a los alumnos acerca del temario, ejercicios y supuestos 

que podrán ayudarle a preparar la materia.  


