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1. INTRODUCION
O RD 34/2008, do 18 de xaneiro, modificado polo RD 189/2013 do 15 de marzo, polo que se

regulan os certificados de profesionalidade, establece que todos os certificados incluiran un
maodulo de practicas profesionais non laborais que levaran a cabo nos centros de traballo.

Este modulo, 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 é que:
e Coriezas a realidade da contorna produtiva relacionada coa area do certificado.
e Mellores as tuas competencias para a insercion laboral.

e Apliques as competencias profesionais adquiridas a través dos médulos formativos
cursados.

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

Unha vez superados os moédulos formativos, € imprescindible que superes o modulo de
practicas laborais para a obtencién do certificado de profesionalidade.

Entre os criterios de superacién do médulo practico atépase a asistencia ao 100% da duracion
do mesmo, permitindo un 25% de faltas debidamente xustificadas.

2. DATOS DA ACCION FORMATIVA

O MP0112 Mdédulo de practicas profesionais non laborais, ten unha duraciéon de 40 horas e
enmarcase dentro do Certificado de Profesionalidade ADGG0408 Operacidons auxiliares de
servizos administrativos e xerais (Real Decreto 645/2011, do 9 de maio).

A través da superacion dos moédulos formativos has adquirido as seguintes competencias:
e Realizar e integrar operacions de apoio administrativo basico.

e Transmitir e recibir informacion operativa en xestidns rutineiras con axentes externos
da organizacién.

o Realizar operaciéns auxiliares de reproducion e arquivo en soporte convencional ou
informatico.

Ao longo deste mdédulo perfeccionaras ditas competencias e adquirirdas novas capacidades e
cofecementos que se enumeraran no apartado seguinte.

3. DETALLE DO PROGRAMA FORMATIVO

Durante a realizacién das practicas procurarase que o/o alumno/para desenvolva as seguintes
tarefas:

e Operacions auxiliares de xestion de correspondencia e paqueteria.

e Operacions auxiliares de documentacién econémico-administrativa e comercial basica.
e Operacions basicas na comunicacién presencial, telefonica e telematica.

e Operacions auxiliares de arquivo en soporte convencional ou informatico.

e Operacions auxiliares de reproducion en soporte convencional ou informatico.

¢ Integracion e comunicacién no centro de traballo

O traballo para desenvolver na practica non laboral é definido polo Real Decreto 645/2011, do
9 de maio. A asignacion das tarefas farase en funcion deste Real decreto e da tua formacion,
cofiecementos e capacidades coa finalidade de mellorar a tla capacitacién profesional e
desenvolvemento persoal.



Grupo  J§ XUNTA DE GALICIA ;
fe' I Ixa CONSELLERIA DE ECONOMIA S " ARESnmeee T jBIICIB
EMPREGO E INDUSTRIA
Ol/a titor/a de practicas debera valorar se es capaz de aplicar o aprendido durante os médulos
formativos e ademais se estas capacitado/a para:

Realizar operacions basicas de recepcion, clasificaciéon e distribucion de paqueteria e
de correo convencional e telematico.

Realizar operacions de rexistro e clasificacion de documentacion administrativa basica,
control de existencias de material e equipos de oficina e calculo basico en operacions
de tesoureria.

Realizar operacions basicas de comunicacion telefonica, telematica e presencial para
proporcionar informaciéon operativa, aplicando os protocolos e pautas de imaxe
corporativa tipo na actuacion empresarial.

Realizar operacions de arquivo e clasificacion basica e habitual na codificacion e
organizacion de documentacion administrativa tipo, utilizando arquivos fisicos ou
informaticos.

Realizar e comprobar o funcionamento basico dos equipos de reproducién, informaticos
e de encadernacion funcional —fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reprodutoras,
perforadoras, encadernadoras ou outros—, identificando as incidencias elementais, de
acordo cos manuais de uso e sistemas de axuda.

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

4. SISTEMA DE TITORIAS E SEGUEMENTO DAS PRACTICAS

Para o correcto desenvolvemento das practicas profesionais non laborais contaras co apoio
dos/os seguintes titores/ as:

Titor/a laboral da empresa. Sera o/a encargado/a de a tua supervision e da tua
avaliacion. Actuara como guia na empresa ou entidade e valorara o traballo realizado.

Titores/ as do Mddulo Practico. Seran os/as encargados/ as do seguimento do
desenvolvemento da practica profesional non laboral desde a entidade impartidora da
accion formativa. Para levar a cabo esta tarefa, realizaran 2 titorias de seguimento nas
cales falaran contigo para comprobar o correcto funcionamento das practicas. Tamén
fardn 2 chamadas de seguimento ao teu titor/a laboral. Estas chamadas efectuaranse
ao comezo e ao fin do médulo. Na Ultima concertarase unha visita fisica para o peche
das practicas profesionais non laborais.

5. AVALIACION DAS PRACTICAS PROFESIONAIS NON LABORAIS

Tanto o/a titor/a laboral da empresa como os/as titores/ as do modulo practico seran os/as
responsables da tda avaliacion.

Ola titor/a de empresa cumprimentara o informe de avaliacién onde recollera a valoracién do
traballo realizado, tendo en conta as tarefas desempefiadas e as tuas capacidades
demostradas.

A sta vez, os/as titores/ as do médulo préctico teran en conta a informacion recibida ao longo
das titorias de seguimento.

Ao finalizar o médulo de practicas, o/a titor/a de empresa informarate do resultado obtido.

6. OBRIGAS DURANTE AS PRACTICAS PROFESIONAIS NON LABORAIS

Para o correcto desenvolvemento das practicas profesionais non laborais deberas:

Asistir a practica profesional non laboral. Deberas incorporarte @ empresa ou
entidade na data sinalada e respectar o horario e calendario establecidos. Se debes
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ausentarte a algunha das sesiéns, deberas informar o teu titor de empresa ou ao titor

do médulo practico.

e Cumprir estritamente os criterios de organizaciéon e vestimenta do centro, para
non alterar o seu normal funcionamento.

¢ Realizar con aproveitamento as actividades en que consista a formacion practica de
conformidade co programa e as condiciéns especificas aprobadas.

e Gardar sixilo profesional sobre procesos, sistemas, aspectos econdmicos e/ou
comerciais, asi como calquera outra informacion de caracter confidencial da empresa
ou entidade.

e Cumprimentar o Cuestionario de avaliaciéon da calidade da acciéon formativa unha
vez finalizada a mesma.

e Comunicar as incidencias detectadas durante a realizacion do médulo practico ao
titor laboral e/ou aos titores do modulo practico, no caso de que se produzan.

¢ Ser informado sobre o resultado da tua avaliacién.
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