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1. INTRODUCIÓN 
O alumnado que inicia as prácticas acaba de finalizar os módulos formativos dun certificado de profesionalidade. 

Un certificado de profesionalidade é un documento que permite acreditar a un/unha traballador/a nunha cualificación profesional do Catálogo Nacional das Cualificacións Profesionais; polo tanto, certifica as competencias profesionais que ten o individuo para o desenvolvemento dunha actividade laboral.

Este documento é emitido polo Servizo Público de Emprego Estatal (SEPE) ou polas Comunidades Autónomas e ten validez a nivel nacional.

O Subsistema de Formación Profesional para o Emprego ten a finalidade de favorecer a formación ao longo da vida dos traballadores desempregados e ocupados, mellorando súa capacitación profesional e desenvolvemento persoal.

Posuír un Certificado de Profesionalidade supón o incremento do currículo profesional, posto que é un documento de carácter oficial que se valora en calquera proceso de selección convocado polas Administracións Públicas e acredita profesionalmente ante as empresas privadas.

Esta formación está regulada polo RD 34/2008, do 18 de xaneiro, modificado polo RD 189/2013 do 15 de marzo, e nesta normativa se establece que todos os certificados incluirán un módulo de prácticas non laborais que se levarán a cabo nos centros de traballo.
Este módulo, polo tanto, é un broque de formación que se desenvolve nun ámbito profesional relacionado coa área na que se enmarca o certificado de profesionalidade.

O que se pretende con este módulo de prácticas é que os estudantes:

· Coñezan a realidade do entorno produtivo relacionado coa área do certificado.

· Aumenten súas posibilidades de inserción laboral.

· Aplique as competencias profesionais adquiridas a través dos módulos formativos cursados.

· Completen as capacidades, actitudes e habilidades que non se inclúen na parte máis teórica da formación.

Para o correcto desenvolvemento das prácticas profesionais non laborais, se contará con dous titores:

· Titor de empresa, que pertencerá á empresa ou entidade onde o/a alumno/a desenvolva as prácticas. Se encargará da supervisión e avaliación dos/as alumnos/as.
· Titores do Módulo Práctico, que pertencerán á entidade impartidora da acción formativa e serán os encargados do seguimento do desenvolvemento da práctica profesional non  laboral.
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2. DATOS DO CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE
Os alumnos e alumnas están realizando o certificado IFCT0610 Administración e programación en sistemas de planificación de recursos empresariais e de xestión de relacións con clientes cunha duración total de 650 horas compostas por 570 horas de formación e 80 horas de prácticas profesionais non laborais.

Ao longo desas horas de formación, xa superadas, os estudantes traballaron os contidos estipulados no RD 1531/2011, de 31 de outubro modificado polo RD 628/2013, de 2 de agosto, que se resume na seguinte táboa:
	Módulo formativo
	Unidade formativa
	Unidades de aprendizaxe (Unidades didácticas)

	MF1213_3 Instalación e configuración de sistemas de planificación de recursos empresariais e de xestión de relacións con clientes
	UF1882 Instalación de sistemas operativos e xestores de datos en sistemas ERPCRM
	-Sistemas operativos en sistemas ERP-CRM

-Sistemas xestores de datos en sistemas ERP-CRM

	
	UF1883 Instalación de sistemas ERP-CRM
	-Arquitectura e características dun sistema ERP

-Módulos dun sistema ERP

-Procesos de instalación do sistema ERP

-Entornas de desenvolvemento

-Arquitectura e características dun sistema CRM

-Módulos dun sistema CRM

-Procesos de instalación dun sistema CRM

-Entornas de desenvolvemento

	
	UF1884 Almacenamento de datos en sistemas ERP-CRM
	-Sistemas de almacén de datos (data warehouse) en sistemas ERP-CRM

-Procesos de instalación do sistema de almacén de datos

-Conexións do sistema de almacén de datos cos sistemas de ERP e CRM

	MF1214_3 Administración de sistemas de planificación de recursos empresariais e de xestión de relacións con clientes
	UF1885 Administración do sistema operativo en sistemas ERP-CRM
	-Administración do sistema operativo en sistemas ERP-CRM 

-Sucesos e alarmas do sistema operativo

-Xestión de incidencias do Sistema operativo

-Administración do xestor de datos en sistemas ERP-CRM

-Sucesos e alarmas do xestor de datos en sistemas ERP-CRM 

-Xestión de mantemento en sistemas de ERP e CRM Procesos dos sistemas de ERP e CRM

-Transporte de compoñentes entre entornas de desenvolvemento, proba e explotación en -sistemas de ERP-CRM

-Procesos de extracción de datos en sistemas de ERP e CRM

	
	UF1886 Administración do xestor de datos en sistemas ERP-CRM
	-Xestión de mantemento en almacén de datos

-Avaliación do rendemento 

-Resolución de problemas no almacén de datos

-Transporte de compoñentes entre entornas de desenvolvemento, proba e explotación en almacén de datos

-Erros na execución do transporte 

-Procesos de extracción de datos en sistemas de almacén de datos

-Incidencias no proceso de extracción de datos

	
	UF1887 Operacións de seguridade en sistemas ERP-CRM e almacén de datos
	-Seguridade do sistema de ERP, CRM e almacén de datos

-Xestión de usuario

-Copias de seguridade

	MF1215_3 Creación e mantemento de compoñentes software en sistemas de planificación de recursos empresariais e de xestión de relacións con clientes
	UF1888 Operacións de mantemento e consulta de datos
	-Modelos de datos en sistemas ERP-CRM

-Deseño de datos

-Definición de tipos de datos

-Dicionario de datos en sistemas ERP-CRM

-Deseños de pantalla

-Operacións de consulta

-Formularios e informes en sistemas ERP-CRM

-Accesos á información

	
	UF1889 Desenvolvemento de compoñente software en sistemas ERP-CRM
	-Técnicas e estándares para o desenvolvemento de compoñentes

-A linguaxe proporcionada polos sistemas ERP-CRM

-Definición das linguaxes de programación

-Definición da base de datos

-Análise funcional

-Programación en sistemas ERP e CRM

-Biblioteca de funcións básicas

-Documentación

-Probas e Depuración dun programa

	
	UF1890 Desenvolvemento de compoñente software e consultas dentro do sistema de almacén de datos
	-Carga de datos

-Extracción de datos (data warehouse)

-Ferramentas de obtención de información


Mediante esta formación adquiriron as seguintes competencias:
· Instalar e configurar sistemas de planificación de recursos empresariais e de xestión de relacións con clientes.

· Administrar sistemas de planificación de recursos empresariais e de xestión de relacións con clientes.

· Realizar e manter compoñentes software nun sistema de planificación de recursos empresariais e de xestión de relacións con clientes.

Nestes intres os/as alumnos/as inician o módulo de prácticas profesionais non laborais onde poderán observar e desempeñar actividades e funcións propias dos distintos postos de traballo do perfil profesional e coñecer a organización dos procesos produtivos ou de servizos e as relacións laborais.

3. PROGRAMA DE PRÁCTICAS 
O obxectivo é que os alumnos e alumnas logren a competencia xeral de “Realizar os procesos de instalación, configuración e administración en sistemas de planificación de recursos empresariais e de xestión de relacións cos clientes (sistemas ERP-CRM: Enterprise Resource Planning - Customer Relationship Management), realizando as adecuacións necesarias mediante a programación de compoñentes software, seguindo especificacións de deseño, co fin de soportar as regras de negocio da organización, e asegurando o seu funcionamento dentro dos parámetros organizativos da empresa”. Para iso, ademais da formación detallada no anterior apartado, deben superar o módulo de prácticas. 
Tendo en conta os coñecementos, competencias e actitudes adquiridas ao longo da acción formativa, os alumnos e alumnas están capacitados para as seguintes funcións:
	Función
	Descrición

	Instalación do Sistema Operativo
	- Definición de requisitos funcionais

- Capacidade do disco

- Memoria RAM

- Unidades de disco, particións

- Protocolos de comunicación

- Procedementos de instalación.

- Instalación en ámbitos Windows

- Instalación en ámbitos Linux

- Interpretación de comandos.

- Control de recursos

- Virtualización de sistemas

- Procesos de instalación do S.O. para soportar sistemas ERP e CRM

- Identificación das características necesarias nun servidor para albergar a instalación de sistemas ERP e CRM.

	Instalación do sistema xestor de datos
	- Definición da arquitectura e compoñentes do sistema xestor de datos.

- Procesos de instalación do xestor de datos para albergar sistemas ERP e CRM.

- Aplicación dos parámetros de configuración do xestor de datos.

- Modificación dos elementos de «tunning» dunha base de datos.

- Identificación das habituais BBDD no mercado.

	Instalación do sistema ERP
	- Identificación das características da organización dunha empresa.

- Procesos de instalación do sistema ERP.

- Procedementos de asistencia técnica en Remoto.

	Instalación de sistemas CRM
	- Identificación das características da organización dunha empresa e as súas relacións externas.

- Procesos de instalación do sistema CRM.

- Procedementos de asistencia técnica en Remoto.

	Instalación do sistema de almacenamento de datos
	- Identificación do modelo da base de datos da entidade.

- Procedementos de instalación do sistema de almacenamento de datos.

- Procesos de asistencia técnica en Remoto.

	Integración e comunicación no centro de traballo
	-Comportamento responsable no centro de traballo.

 -Respecto aos procedementos e normas do centro de traballo.

-Interpretación e execución con dilixencia as instrucións recibidas.

-Recoñecemento do proceso produtivo da organización.

-Utilización das canles de comunicación establecidos no centro de traballo.

-Adecuación ao ritmo de traballo da empresa.

-Seguimento das normativas de prevención de riscos, saúde laboral e protección do medio ambiente.


O traballo a desenvolver na práctica non laboral é definido polo RD 1531/2011, de 31 de outubro modificado polo RD 628/2013, de 2 de agosto. A asignación das tarefas se fará en función deste Real decreto e terá en conta a formación, coñecementos e capacidades dos alumnos e alumnas coa finalidade de mellorar súa capacitación profesional e desenvolvemento persoal.
O titor de empresa debe identificar as tarefas realizadas polos alumnos e alumnas e procederá a realizar unha avaliación sobre as mesmas. Estas tarefas deben estar orientadas á consecución das seguintes capacidades:

· Proporcionar soporte técnico na instalación e configuración do sistema operativo e o xestor de datos para a implantación de sistemas de planificación de recursos empresariais e de xestión de relacións con clientes (sistemas ERP-CRM).

· Participar no proceso de administración dos sistemas ERP, CRM e almacén de datos.

· Utilizar compoñentes software para consultar, manipular e cargar informacións nos sistemas ERP, CRM e o almacén de datos.

· Participar nos procesos de traballo da empresa, seguindo as normas e instrucións establecidas no centro de traballo.
4. DOCUMENTACIÓN ASOCIADA

O titor da empresa recibirá unha carpeta coa seguinte documentación:

· Documentación para o titor de empresa
· Guía do titor de empresa. É de carácter informativo.
· Programa Formativo do módulo de formación práctica. Documento que describe as actividades a realizar e criterios para súa avaliación. Neste documento, o titor de empresa rexistrará a data de realización das actividades, así como o equipamento utilizado. Este documento se devolverá  firmado polo titor de empresa e titor do módulo práctico.

· Control de asistencia. A asistencia debe ser rexistrada neste documento polo titor de empresa e, á súa vez, o/a alumno/a  firmarao diariamente. Se devolverá firmado polo titor de empresa e alumnos ao finalizar a práctica.
· Informe de avaliación da práctica por parte do titor de empresa. É un documento onde se rexistra a valoración do/a alumno/a das actividades desenvoltas e se devolverá coa carpeta ao finalizar o módulo de prácticas.

· Certificación do módulo de formación práctica: certificado de realización das prácticas que deberá firmar o titor da empresa e responsable da empresa. Se devolverá debidamente firmado á entidade impartidora. 
· Informe de visita. A cumprimentar polo titor do módulo práctico na visita física de seguimento.
· Documentación para entregar ao alumno/a

· Guía do alumno/a. Nela se recolle a información relativa ao módulo de prácticas de interese para o/a alumno/a.
· Horario da práctica non laboral. É de carácter informativo.
5. PROCEDEMENTO DE COORDINACIÓN E SEGUEMENTO DE PRÁCTICAS PROFESIONAIS NON LABORAIS

Ao comezo do módulo de prácticas profesionais non laborais o titor de empresa recibirá a documentación descrita no apartado anterior. Calquera dúbida sobre estes documentos será resolta polo titor da entidade impartidora.
Durante o desenvolvemento das prácticas, o titor de empresa guiará ao alumno/a no logro das capacidades tendo en conta as necesidades específicas do mesmo/a.

Así mesmo deberá:

· Recibir as incidencias trasladadas polo/a alumno/a durante todo o período de realización das prácticas profesionais non laborais ou módulo práctico.

· Informar sobre o desenvolvemento das prácticas aos titores do módulo de práctico. Para elo estes realizarán 3 chamadas ao titor de empresa: ao comezo das prácticas, á metade e ao final da súa duración. Na última chamada se concertará a visita física de peche do módulo práctico na que se revisará a documentación cumprimentada incluída a valoración do alumno.

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

· Este documento estará dende o primeiro ata o último día na empresa a disposición do titor do módulo práctico (persoa do seguimento da práctica dende a entidade impartidora) e do persoal do SEPE encargado de supervisar a execución da acción formativa.
· Os/as alumnos/as deben firmar diariamente súa asistencia en cada sesión. 

· Semanalmente escaneará e enviará por e-mail o documento de control de asistencia ao titor do módulo práctico. Tamén é válida unha fotografía, sempre e cando, esta teña a calidade suficiente para identificar os datos.

· Na data fin da práctica, enviará o parte de asistencia firmado e escaneado completo ao titor do módulo práctico.

· Os/as alumnos/as deben asistir ao 100% da duración do módulo práctico permitindo un 25% de faltas debidamente xustificadas.

· Cumprimentar o informe de avaliación tendo en conta as seguintes instrucións:

· O titor de empresa puntuará o traballo realizado nunha escala do 1 ao 10 sendo 1 o valor máis baixo para aqueles/as alumnos que non realizan a tarefa e non demostran a capacidade asociada e 10 o valor máis alto, para aqueles/as alumnos/as que realizan a tarefa de maneira impecable e eficiente e demostran a capacidade asociada de forma sobresaínte.
· A avaliación será trasladada ao alumno/a á finalización das prácticas.

· Asegurarse de que a Certificación do módulo de formación práctica de cada alumno estea debidamente firmado polo titor da empresa e seu responsable.
A documentación cumprimentada e a devolver, será entregada ao titor do módulo práctico na visita que realice ao final de práctica.
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