GUIA DE TITORIZACION NA
EMPRESA

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE

ADGD0210 CREACION E XESTION DE MICROEMPRESAS
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1. INTRODUCION

Os alumnos e alumnas que inician as practicas acaban de rematar os moédulos formativos dun
certificado de profesionalidade.

Un certificado de profesionalidade é un documento que permite acreditar a un/unha
traballador/a nunha cualificacion profesional de “Catdlogo Nacional de las Cualificaciones
Profesionales”; por tanto, certifica as competencias profesionais que ten o individuo para o
desenvolvemento dunha actividade laboral.

Este documento é emitido polo Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) ou polas
Comunidades Auténomas e tefien validez a nivel nacional.

O “Subsistema de Formacién Profesional para el Empleo” ten a finalidade de favorecer a
formacién ao longo da vida dos traballadores desempregados e ocupados, mellorando a sta
capacitacion profesional e desenvolvemento persoal.

Poseer un Certificado de Profesionalidade sup6n o incremento do curriculum profesional, posto
que é un documento de caracter oficial que se valora en calquer proceso de seleccion
convocado polas Administracions Pulblicas e acredita profesionalmente ante as empresas
privadas.

Esta formaciéon estd regulada polo RD 34/2008, de 18 de xaneiro e nesta normativa
estabrécese que todos os certificados incluiran un moédulo de préacticas profesionais non
laborais que se levaran a cabo nos centros de traballo.

Este médulo, por tanto, € un bloque de formacion que se desenvolve nun ambito profesional
relacionado coa area na que se enmarca o certificado de profesionalidade.

O que se pretende con este médulo de practicas é que os/as estudiantes:
e Cofezan aa realidade do entorno produtivo relacionado coa area do certificado.
e Aumenten as suas posibilidades de insercidn laboral.

e Apliqguen as competencias profesionais adquiridas a través dos modulos formativos
cursados.

e Completen as capacidades, actitudes e habilidades que non se inclien na parte mais
tedrica da formacion.

Para o correcto desenvolvemento das practicas profesionais non laborais, contarase con dous
titores:

e Titor/a laboral, que pertencera & empresa ou entidade onde o/a alumno/a desenvolva as
préacticas. Encargarase da supervision e avaliacién dos/das alumnos/as.

e Titor/a do Md6dulo Practico, que pertencera a entidade impartidora da accién formativa e
serd o/a encargado/a do seguemento do desenvolvemento da practica profesional non
laboral.
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Tutor Laboral

de la Empresa

Practica en Empresa

2. DATOS DO CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE

Os alumnos e alumnas estan realizando o certificado ADGD0210 Creacién e Xestion de
Microempresas cunha duracion total de 520 horas compostas por 480 horas de formacién e
40 horas de practicas profesionais non laborais.

Ao longo desas horas de formacion, xa superadas, os estudiantes traballaron os contidos
estipulados no RD 1692/2011, de 18 de novembro, que se resumen na seguinte taboa:

Mddulo . . : .
formativo Unidade formativa Unidades didacticas
-Actitude e capacidade emprendedora
UF1818 Ac'qtude emprendeqlora -Andlise de oportunidades e ideas de
e oportunidades de negocio , )
pegueno negocio ou microempresa
-Constitucién xuridica do pequeno
negocio ou microempresa
MF1788_3 -Planificacién e organizacion dos
Planificacion e recursos en pequenos negocios ou
iniciativa microempresas
UF1819 Proxecto e viabilidade ., P .
emprendedora en . . -Planificacion ~ economico-financieira
do negocio ou microempresa o g P
pequenos previsional da actividade econdmica
negocios ou en pequenos negocios ou

microempresas

microempresas

-Rentabilidade e viabilidade do
negocio ou microempresa

UF1820 Marketing e plan de
negocio da microempresa

-Estratexias de marketing en
pequenos negocios ou microempresas

-Plan de negocio da microempresa
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-Organizacion e control da actividade
en pequenos negocios ou
microempresas

-Reclutamento, selecciéon e
contratacion de persoal en pequenos
negocios ou microempresas

-Xestion de recursos humanos en

MF1789_3 pequenos Negocios ou microempresas
Direccion da L .

actividade -Adquisicion e mantemento de activos
empresarial de Non aplica fixos de pequenos negocios ou

pequenos microempresas

negocios ou -Aprovisionamento de existencias e
microempresas avaliacion de  proveedores en

pequenos negocios ou microempresas

-Xestion e control do almacén en
pequenos negocios ou microempresas

-Xestion da calidade e respeto do
medio ambiente en  pequenos
negocios ou microempresas

-Planificacién comercial en pequenos
negocios ou microempresas

MF1790 3 -Marketing e  comunicacibn  en
Comercializacion peguenos negocios ou microempresas
de produtos e . -Atencion ao cliente e fidelizacion en
servizos en Non aplica : :
peguenos negocios ou microempresas
pequenos o )
negocios ou -Técnicas de venda, canles e servizo
microempresas postvenda
-Xestion comercial de pequenos
negocios ou microempresas
-Inicio da actividade econémica en
UF1821 Posta en marcha e pequenos negocios ou microempresas
financiacion de pequenos ) L )
MF1791_3 negocios ou microempresas -Financiacion de pequenos negocios
Xestion ou microempresas
administrativa e
econdmico- -Medios de cobro e pago en pequenos
financieira de negocios ou microempresas
pequenos UF1822 Xestidn contable, fiscal . .
: ) -Xestibn de tesoureria en pequenos
negocios ou e laboral en pequenos negocios NEqoCios oU MICToeMDresas
microempresas Oou microempresas g P

-Xestiobn contable, fiscal e laboral en
pegquenos negocios ou microempresas
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-Seguridade e saude no traballo

-Xestion da prevencion de riscos en
pequenos negocios ou microempresas

MF1792_2 -Riscos_ xerais e actugci(’)ns
Xestion da preventivas nos pequenos negocios ou
prevencion de Non aplica microempresas
riscos laborais en -Situacions de  emerxencia e
pequenos evacuacion en pequenos negocios ou
negocios microempresas

-Organismos, Organos e entidades
relacionados coa prevencion de riscos
laborais

Mediante esta formacion tes adquiridas as seguintes competencias:

e Planificar iniciativas e actividades empresariais en pequenos nhegocios ou
microempresas.

e Dirixir e controlar a actividade empresarial diaria e 0s recursos de pequenos negocios ou
microempresas.

e Comercializar produtos e servizos en pequenos hegocios ou microempresas.

¢ Realizar as xestibns administrativas e econémico-financieiras de pequenos negocios ou
microempresas.

e Xestionar a prevencion de riscos laborais en pequenos negocios.

Nestes momentos os/as alumnos/as inician o0 médulo de préacticas profesionais non laborais
onde poderan observar e desempefiar actividades e funciéns propias dos distintos postos de
traballo do perfil profesional e cofiecer a organizacion dos procesos produtivos ou de servizos e
as relacions laborais.

3. PROGRAMA DE PRACTICAS

O obxectivo é que os alumnos e alumnas acaden a competencia xeral de “Dirixir iniciativas
empresariais de pequenos negocios ou microempresas, asi coma a planificaciéon e
implementacién de estratexias de areas de negocio, programando as actividades, xestionando
persoas, organizando e controlando recursos materiais, as operaciéns econémico-financieiras
e desenvolvendo a comercializaciéon e venda dos produtos e servizos, facendo uso de medios
informaticos e telematicos, xestionando con criterios de calidade e proteccién ambiental, todo
elo asegurando a prevencion de riscos laborais e empregando servizos de xestidén ou asesoria
cando a complexidade da actividade o requira, co fin de garantir o logro dos seus obxectivos
empresariais e o cumprimiento da normativa vixente”. Para iso, ademais da formacion detallada
no anterior apartado, deben superar o modulo de practicas.

Tendo en conta os cofiecementos, competencias e actitudes adquiridas ao longo da accién
formativa, os alumnos e alumnas estan capacitados para as seguintes funciéns:

Funcién Descricion

-Autoavaliacion de cofiecementos,

o o habilidades e destrezas do emprendedor
Posta en marcha da actividade econémica L ) )
-Identificacion de oportunidades de negocio

-Tipificacion de debilidades, amenazas,
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fortalezas e oportunidades

-Selecciéon da mais

viable

iniciativa empresarial

-Ubicacion fisica da actividade econémica

-Planificacion da comunicacion no pequeno
negocio ou microempresa

-Valoracion ol stock de seguridade
-Avaliacién de proveedores

-Tramites de constitucion

Xestién comercial da microempresa

-Establecimento de procedementos na accién
comercial

-Preparacion do contacto co cliente e
previsién de obxeccions

-Aplicacion de técnicas de comunicacion oral
-Xestion de incidencias co cliente

-Seguimento e control da actividade comercial
con aplicaciéns ofimaticas e informaticas de
xestion especifica

Xestién administrativa, contable, financieira,
fiscal e laboral do pequeno negocio ou
microempresa

-Susbcricion da pdliza de responsabilidade
civil frente a terceiros

-Determinacién do procedemento de arquivo
dos documentos administrativos

-Eleccion de produtos financieiros para
adquisicién de activo fixo e
aprovisionamentos

-Informacién sobre subvenciéns e axudas a
pegquenos negocios ou microempresas

-Financiacion de operaciéns de cobro e pago

-Cumprimiento de obrigacions fiscais e
laborais do pequeno negocio ou
microempresa

Prevencion de riscos laborais no pequeno
negocio ou microempresa

-Avaliacion dos riscos asociados a actividade
especifica

-Equipamento para garantir a proteccién
individual e colectiva, méis adecuados, en
cumprimiento da normativa vixente

-Sinalizacion de riscos, sistemas de alarma e
saidas de emerxencia

-Actuacién en funcion do tipo de lesion e
primeiros auxilios ao accidentado

-Formacion e informacién para favorecer
comportamentos seguros

-Mantemento do sistema de xestion de
prevencion de riscos laborais

Integraciébn e comunicacibn no centro de

-Comportamento responsable no centro de
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traballo traballo

-Respeto aos procedementos e normas do
centro de traballo

-Interpretacién e execucién con dilixencia as
instruccions recibidas

-Recofiecemento do proceso produtivo da
organizacion

-Utilizacion das canles de comunicacion
estabrecidos no centro de traballo
-Adecuacién ao ritmo de traballo da empresa

-Seguemento das normativas de prevencién
de riscos, saude laboral y proteccion do
medio ambiente

O traballo a desenvolver na practica profesional non laboral é definido polo RD 1692/2011, de
18 de novembro. A asignacion das tarefas farase en funcion deste Real Decreto e terd en conta
a formacion, cofiecementos e capacidades dos alumnos e alumnas coa finalidade de mellorar a
sUia capacitacion profesional e desenvolvemento persoal.

O titor laboral debe identificar as tarefas realizadas polos alumnos e alumnas e procedera a
realizar unha avaliacién sobre as mesmas. Estas tarefas deben estar orientadas & consecucién
das seguintes capacidades:

e Realizar unha analise das oportunidades de negocio e do coste da posta en marcha da
actividade econdmica, priorizdndoas en funcion de criterios de viabilidade economica e
financieira, seleccionando a forma xuridica de constitucion mais adecuada, programando
accions, asignando 0s recursos necesarios para a xestiéon da mesma, con estricta suxecion
a lexislacion vixente, adoptando a estratexia de marketing mais convinte para o seu
posicionamento no mercado, dende unha perspectiva da calidade do servizo e o respeto ao
medioambiente.

e Aplicar as técnicas de organizacién de accions de venda para a comercializacién de
produtos/servizos, asi coma as de xestion de pedidos mais adecuada, para garantir a
cobertura das necesidades do cliente, a sua fidelizacion e a permanencia do pequeno
negocio ou microempresa.

e Xestionar administrativamente, dende o punto de vista econémico, financieiro, fiscal e
laboral, 0 pequeno negocio ou microempresa.

e Cumplir coas obrigas de prevencién de riscos laborais, en evitacion de danos derivados
do traballo e en cumprimiento da lexislacion vixente.

e Participar nos procesos de traballo da empresa, seguindo as normas e instrucions
establecidas no centro de traballo.

4. DOCUMENTACION ASOCIADA

Of/a tutor/a laboral da empresa recibira unha carpeta coa seguinte documentacion:
e Documentacién para o/a tutor/alaboral

o Planificacién de préacticas. E de caracter informativo. E un documento que serve de
base ante posibles inspeccions do SEPE.

0 Relacién de participantes e horario de practicas. E de caracter informativo. E un
documento que serve de base ante posibles inspecciéns do SEPE.
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o Control de asistencia &s practicas profesionais non laborais. A asistencia debe ser
rexistrada neste documento polo/pola titor/a laboral e, a vez, o/a alumno/a o asinara
diariamente. Devolverase firmado polo/pola titor/a laboral ao finalizar a practica.

0 Guia do/da titor/a laboral. E de caracter informativo.

o Acta de avaliaciébn da practica por parte del tutor/a laboral/a. Es un documento donde
se registra la valoracion final do/da alumno/a.

e Documentaciéon para entregar ao alumno/a

o Guia de modulo de practicas profesionais non laborais. Nela recéllese a informacion
relativa ao moédulo de practicas de interese para o/a alumno/a.

0 Horario das practicas non laborais. E de caracter informativo.

o Documentacion relativa as becas. Incliie documento informativo.

5. PROCEDEMENTO DE COORDINACION E SEGUEMENTO DE PRACTICAS
PROFESIONAIS NON LABORAIS

Ao inicio do modulo de préacticas profesionais non laborais o/a titor/a de empresa recibira a
documentacién descrita no apartado anterior. Calquer dubida sobre estos documentos sera
resolta polo/pola titor/a da entidade impartidora.

Durante o desenvolvemento das practicas, o/a titor/a de empresa guiard ao alumno/a no logro
das capacidades tendo en conta as necesidades especificas do/da mismo/a.

Asemesmo, debera:

e Recibir as incidencias trasladadas polo/pola alumno/a durante todo o periodo de
realizacion das préacticas profesionais non laborais ou médulo practico.

e Informar sobre o desenvolvemento das practicas aos/as titores/as do médulo préactico.
Para o que estes realizaran 2 chamadas ao/a titor/a de empresa: ao inicio das practicas e
ao finalizar o médulo. Na udltima chamada concertarase a visita fisica de peche do médulo
practico na que se revisara a documentacion cumprimentada incluida a valoracion do/da
alumno/a.

e Cumprimentar e firmar o control de asistencia tendo en conta as seguintes instruccions:

0 Este documento estara dende o primeiro ata o Ultimo dia na empresa a disposicion
do/da titor/a do médulo practico (persoa de seguemento da practica dende a entidade
impartidora) e do persoal do SEPE encargado de supervisar a execucion da accién
formativa.

o Os/as alumnos/as deben firmar diariamente a sta asistencia en cada sesion.

0 Semanalmente escaneara e enviara por e-mail o documento de control de asistencia
ao titor do modulo practico. Tamén é valida unha fotografia, sempre e cando, esta tefia a
calidade suficiente para identificar os datos.

o0 Na data fin da practica, enviara o parte de asistencia firmado e escaneado completo
ao/a titor/a do mddulo practico.

0 Osl/as alumnos/as deben asistir ao 100% da duracion do médulo practico permitindo
un 25% de faltas debidamente xustificadas.

e Cumprimentar o informe de avaliacion tendo en conta as seguintes instruccions:

o0 Ola titor/a de empresa puntuard o traballo realizado nunha escada do 1 ao 10 sendo
1 o valor mais baixo para aqueles/as alumnos/as que non realizan a tarefa e non
demostran a capacidade asociada e 10 o valor mais alto, para aqueles/as alumnos/as
que realizan a tarefa de maneira impecable e eficiente e demostran a capacidade
asociada de forma sobresainte.

0 A avaliacion sera trasladada ao/a alumno/a a finalizacién das practicas.
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e Asegurarse de que a Certificacion do modulo de formacion practica de cada

alumno/a esté debidamente firmado polo/pola titor/a da empresa e o/a seu/sla
responsable.

A documentacién cumprimentada e a devolver, sera entregada ao/a titor/a do moédulo practico
na visita que realice ao final de practica.
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