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Cuestionario de autoavaliacion

para os traballadores e as traballadoras

Unidade de competencia. Codigo.  Nivel.

Introducir datos e textos en terminais informaticos en UC0973_1 1
condicions de seguridade, calidade e eficiencia

Cualificacions profesionais e titulos de formacion profesional asociados a unidade de competencia.

Cualificacion profesional. Codigo. Nivel.
Actividades de xestion administrativa ADG308_2 2

Titulo de formacion profesional. Cadigo. Nivel.
Xestion administrativa MADGO1 Grao medio

Por favor, lea atentamente as instruciéns seguintes.

Conteste a este cuestionario de xeito sincero. A informacion recollida nel ten caracter reservado, ao estar
protexida polo disposto na Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccién de datos de caracter
persoal.

0O seu resultado servira soamente de axuda, orientando en que medida posue a competencia profesional da
unidade de competencia.

Non se preocupe, con independencia do resultado desta autoavaliacion, vostede ten dereito a participar no
procedemento de avaliacion, sempre que cumpra os requisitos da convocatoria.

, de de 201

A persoa candidata O asesor ou a asesora

Sinatura: nome, apelidos e DNI Sinatura: nome, apelidos e DNI

UC0973_1 Introducir datos e textos en terminais informaticos en condicions de seguridade, calidade e eficiencia Paxina 1 de 2
Version 11/01/2012



Plan de

8 XUNTA DE GALICIA

:i: CONSELLERIA DE EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA
Direccion Xeral de Educacion,
Formacién Profesional e Innovacién Educativa

periencia profesional

Instrucions para cubrir o cuestionario.

Cada actividade profesional principal (APP) componse de varias actividades profesionais secundarias (APS).

Lea atentamente cada APP e a continuacion as stias APS. En cada APS marque cunha cruz o indicador de autoavaliacion
que considere mais axustado ao seu grao de dominio das APS. Eses indicadores son os seguintes:

1. Non o sei facer.

2. Pédoo facer con axuda.

3. Pédoo facer sen precisar axuda.

4. Podoo facer sen precisar axuda, € mesmo poderia formar outro traballador ou traballadora.

APP1  Preparar as accions de gravacion de datos en funcion dos seus Indicadores de autoavaliacion
obxectivos e das directrices recibidas, adaptando o proceso as normas [l 23] 4]
en materia de seguridade e satide laboral.

APS1.1 Organizar as accions diarias de gravacion de datos con antelacion suficiente, confirmando \ H H H \
co responsable directo as instrucions, os procedementos e as responsabilidades asignadas.

APS1.2 Organizar os documentos que contefien os datos para gravar de xeito ordenado, de modo ‘ H H H ‘
que estean ben iluminados, a esquerda ou dereita segundo o sentido da lectura e utilizando
o0s procedementos de xestion manual de arquivo.

APS1.3 Revisar o estado dos terminais informaticos periodicamente seguindo os protocolos para ‘ H H H ‘
cada compofiente do equipamento.

APS1.4 Refugar os residuos dos terminais informaticos conforme a sta natureza.

APS1.5 Solicitar a reposicion dos recursos materiais de traballo e os terminais informaticos sempre
que se precise, comunicandolle a persoa responsable directa ou as indicadas por esta as
anomalias e as necesidades detectadas.

APS1.6  Adaptara iluminacion, a climatizacion, o acondicionamento acistico, o asento da pantalla \ H H H \
de visualizacion e a posicion, para mitigar a fatiga e outros riscos, de acordo coas
instrucions de ergonomia, de seguridade e de satde.

APS1.7 Propor melloras no procedemento de gravacion ou na siia organizacion, e comunicarllas ao ‘ H H H ‘
responsable directo, mantendo unha actitude de mellora profesional, seguindo instrucions.

APP2  Gravar datos e textos, seguindo as instrucions recibidas, contrastar cos Indicadores de autoavaliacion
orixinais e corrixir os erros, conforme as normas de seguridade e L1203 4]
confidencialidade, e asegurando a correcta gravacion no menor tempo
posible.

APS2.1 Mecanografar os datos e os textos, conseguindo a velocidade minima esixida sen superar o \ H H H \
nivel maximo de erros, conforme as normas de hixiene postural e ergonomia, e
respectando as normas de seguridade e confidencialidade.

APS2.2 Verificar os datos e os textos gravados durante o proceso e ao seu remate, cotexando o \ H H H \
orixinal e a copia.

APS2.3 Detectar os erros cometidos comparando caracter a caracter.

APS2.4 Corrixir os erros ortograficos, os signos de puntuacion e a divisién de palabras, as
abreviaturas e 0s signos no desenvolvemento da gravacion (cambiando, sobrescribindo e
suprimindo) segundo convefia e respectando as regras de ortografia e gramaticais,
garantindo a fiabilidade e a calidade do proceso.

APS2.5 Rexistrar os datos e os textos verificados asegurandose de non transferir informacion non ‘ H H H ‘
verificada.
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