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ACTIVIDAD: ELABORACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LOS
DEPARTAMENTOS DE ALMACEN, COMPRAS Y VENTAS, REALIZADO POR LOS ALUMNOS
DE 2° FPGM-GESTION ADMINISTRATIVA, EN EL MODULO EMPRESA EN EL AULA.

Segun los contenidos del Médulo: Empresa en el Aula, con los alumnos de 2° FPGM-Gestién Administrativa,
correspondiendo con los conceptos del Departamento de Almacén, de Compras y de Ventas de mercaderias
realizamos las siguientes actividades transversales que complementen a las ya realizadas con el material
reciclado de drogueria y perfumeria.

DISENO DE LA ACTIVIDAD

e Se divide a los alumnos en dos grupos correspondiendo con los almacenes de: Drogueria y
Perfumeria, de los cuales disponemos de una gran variedad de productos reutilizados, previamente
aportados por profesores y alumnos.

e En los almacenes de Drogueria y Perfumeria, cada uno de los alumnos realizara las actividades
propias de los departamentos de: Almacén, Compras, Ventas y Administrativo.

e Cada alumno responsable de su departamento elabora la documentacién necesaria para la correcta
gestion del mismo y su archivo en los ficheros destinados para ello, para su posterior
cumplimentacion.

e La cumplimentacion de los ficheros se realiza por los pedidos solicitados por alumnos de de otras
aulas segun el catdlogo de productos, previamente elaborado.

e Todas las fichas que se han generado en la practica han sido impresas con papel reciclado y los
archivadores utilizados pertenecen al centro educativo y han sido reutilizados para la practica.

e El objetivo de la actividad es el disefio y elaboracidn por parte de cada alumno de la documentacion
necesaria de su departamento, teniendo en cuenta que existe una comunicacion interna entre todos
los departamentos y una conexion con la documentacion realizada, se elabora la documentacion
teniendo en cuenta que se transmite la informacién a los comparieros de otros departamentos.

e Con esta actividad los alumnos aprenden a realizar las actividades propias de la gestion de un
almacén: inventario de existencias, entradas y salidas de productos del almacén, segun las compras
que realizamos a proveedores y las ventas a nuestros clientes, etc. Todo ello de forma documental.
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