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OBJECTE

Identificar 1 controlar el procediment que es desenvolupa en el modul de
Formaci6é en Centres de Treball (FCT), aixi com tota la documentaci6 que envolta
aquest modul.

OBJECTIUS

Regular i mantenir uns criteris de preparacio, seguiment i resoluci6 de les
practiques formatives en centres de treball, establerts en els cicles formatius 1 programes
de garantia social del centre.

AMBIT D’APLICACIO

A tots els professors relacionats amb les tasques propies del modul de FCT i tot
I’alumnat matriculat al modul de FCT, sigui en convocatoria ordinaria, no ordinaria i
extraordinaria, dins els corresponents cicles formatius i programes de Garantia Social.

RESPONSABILITATS

Director del centre
- Signatura de convenis i annexes al conveni.
- Signatura de resolucions de sollicituds de rentncia i exempcions i casos
especials.

Cap d’estudis de Formacié Professional

- Elaborar el pla anual per tal de controlar els aspectes relatius a les FCT del curs.

- Nomenar coordinador de FCT’s 1 un tutor de FCT per cada un dels cicles 1
programes de GS.

- Coordinar la gesti6 de practiques formatives realitzades per alumnes en
empreses de I’'UE, segons la normativa de la Conselleria d’Educacié i Cultura.

- Demanar quaderns d’alumnes a la DGFP.

- Custodiar la documentaci6 referida a ’FCT (documents externs).

- Emplenar el certificat d’empreses 1 entitats col-laboradores.

- Tramitar documentacié a la Direccié General de Formacio Professional, DGFP.

- Avaluar el procés.

Cap de departament
- Custodiar la documentaci6 referida a ’FCT (documents interns).
- Emetre informe exempcio d’FCT.

Coordinador de FCT
- Informar i coordinar als tutors sobre tots els aspectes de la FCT.
- Recollida 1 introducci6 de dades a I’aplicacio informatica FORCET.
- Vetllar per la correcta gesti6 del programa FORCET.

Tutor FCT
- Orientacid6 als alumnes dels diferents aspectes de I’FCT al llarg del curs.
Aprovat:

Data:
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- Recull de documentaci6 referent als aspectes valoratius per realitzar o no les
FCT’s per part de I’alumnat (possibles rentincies, exempcions o peticions de
periodes extraordinaris o jornades expecials, etc).

- Recerca d’empreses.

- Entrevista amb gerent, cap de recursos humans i tutor de I’empresa.

- Orientacid a I’empresa en quan a les clausules del conveni i la normativa de
FCT.

- Fer l’assignaci6 alumne-empresa. Presentar I’alumne a I’empresa.

- Complimentar documents interns d’FCT, en terminis preestablerts, per elaborar
convenis i/o annexes. Entregar i recollir al/del coordinador.

- Sol‘licitar reunio per a elaborar I’informe previ d’exempcio d’FCT.

- Informar a coordinador de FCT, mitjancant els documents interns, de
modificacions o baixes referents a les FCT.

- Elaborar programa formatiu.

- Realitzar les tutories al centre i a I’empresa.

- Aportar a ’empresa la documentacio corresponent.

- Tramitar la documentaci6 a la DGFP

- Avaluar les practiques d’FCT.

- Elaborar la memoria de practiques formatives.

- Emplenar documents de compensacié economica FCT.

- Recollir dades d’inserci6 laboral.

Alumne

- Matricular-se del modul d’FCT.
- Emplenar el llibre d’FCT.

- Sollicitar la rentincia.

- Sol-licitar I’exempcio.

Coordinador de Qualitat
Col-laborar en l'avaluacio6 del procés, tractar i presentar les dades de 1'avaluacio
del procés 1 guardar els arxius del procés.

DESENVOLUPAMENT

El procés es dura a terme d’acord amb I’indicat en el diagrama de flux 1 el
quadre de caracteristiques de qualitat segiients.

Aprovat:

Data:




IES CALVIA MANUAL DE PROCESSOS
MACROPROCES D’ENSENYAMENT-APRENENTATGE PR0O206
PROCES DE FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL (FCT) REV.0 | Pag.3/10

DIAGRAMA DE FLUX DEL PROCES DE FORMACIO EN CENTRES DE

(  PRO206 )

TREBALL

v

NMO020601 Pla anual FCT

ORIENTARI > MD020601 Complimentar un giiestionari
AVALUAR ELS amb les dades de I’alumne i preferéncies
INTERESSOS DELS del tipus d’empresa 1 la seva ubicacid
ALUMNES P P :
(DE) Model Una vegada s obtén ’exempcid, el tutor emplena
exempcié FCT informe final FCT i entrega a coordinador FCT per
. anotar-ho al programa FORCET.
Exempcions . Fer reuni6 per MD020604 El cap de
Analitzar elaborar . departament elabora
-, . . Informe previ > S
exempciod P informe previ Al & .y I’informe i signa:
, ., exempcio
FCT d’exempcid FCT -Tutor FCT
FCT \/— -Cap departament
Sol licitar > MD020602
renincia Model renuncia
Rentincies —
RECERCA DE MD020603 Full
EMPRESES 4’ recollida de dades Es contactara amb el gerent per establir una
. entrevista i recollir les dades de I’empresa per
introduir-les posteriorment al FORCET i aixi
treure el conveni corresponent. Models trets
de normativa.
FER L’ASSIGNACIO ) (DE) Programa
ALUMNE EMPRESA formatiu
-
(DE) Conveni El tutor, dintre de termini
centre educatiu preestablert, entregara el
MD020605 ' empresa. docum.ent intern al cqordlnador df.:

. F litzacis FCT, iaquest, emetra els convenis
ELABORACIO DE Corma 1A7a610 \/_ i/o anexes amb 1’aplicacio
DOCUMENTACIO Onvenyannex informatica FORCET. Els retornara

PREPARATORIA FCT —P» (DE) Annexe al tutor per la posterior signatura.
R

0

(Signar conveni,
annexe i programa
formatiu)

Aprovat:

Data:
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AVALUACIO
POSITIVA
PER FER

Donar de
baixa d’FCT.

CUMPLIMENTAR

QUADERN DE
PRACTIQUES

(MD020609) Model
baixa d’FCT.

(DE) Quadern de

FER LA 1a TUTORIA
AL CENTRE

v

PRESENTAR
L’ALUMNE A
L’EMPRESA

v

FER SEGUIMENT
PROGRAMACIO
(TUTORIES D’FCT)

Les FCT
es desenvolupen
amb normalitat?

NO —— P e e ECT

> FCT

> quinzenal de I’alumne

> quinzenal de I’alumne

4’ Faltes d’assisténcia

4’ nou conveni/annex

practiques (q.p.)

MDO020606 Calendari

-

(DE) Seguiment

-

(DE) Seguiment

-

MD020607 Control

.

MD020608

.

MD020605 Formalitzar

.

Original s’adjunta a
I’expedient de [D’alumne.
Copia es remet a
I’empresa. Coordinador
FCT, fa modificacions
oportunes al  programa
FORCET.

Es complimenta el full 2 i 3.
Signat pel director amb segell
del centre.

- Orientar I’alumnat i establir
directrius generals.

-Entregar  calendari  (per
alumne i ’empresa).

- Explicar funcionament
quadern de practiques (q.p.).

- Complimentar full 6 del q.p.

Quinzenal a D’empresa i
quinzenal amb 1’alumne al
centre de forma alternativa.
Amb I’alumne al centre,
complimentar els comunicats
quinzenals i mensuals del q.p.

S’analitzarien les causes i/0
motius i es procederia de la
forma més convenient.
Canvi d’empresa o si cal,
suspensio de les practiques.

Aprovat:

Data:
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(DE) Informe valoratiu Signar:
(annex X) - Informe valoratiu: tutor
—_ REPETIR FCT i tutor FCT.
- Memoria practiques
(DE) Model despeses alumne formatives: tutor FCT.
(annex XI) - Despeses alumne: tutor
NO FCT + director.
- Despeses professorat:
AVALUAR FCT1 (DE) Memoria practiques tutor FCT + director.
COMPLIMENTAR formatives (annex VII) APTE? - Certificat d’empreses o
DOCUMENTACIO entitats col-laboradores...
— SI director.
(DE) Model despeses - Del quadern de practiq:
professorat (apnex XV) Full 18: Tutor.
. Full 19: Tutor + tutor
] FCT.
(DE) Model certificat Full 20: Representant de
@ l-laboradores I’empresa.
|
<
4
APORTAR A - Se facilitara la circular amb annexos
L’EMPRESA (DE) Annex i IT Ii1II a ’empresa, perque aquesta els
DOCUMENTACIO empleni 1 els entreguin a la
SUBVENCIONS conselleria.
A més, el tutor dFCT entregara la
seglient documentacio I’equip
directiu per a que la tramiti a la
ENTREGAR MD020608 Informe DGFP:
DOCUMENTACIO I Final FCT - DE Memories (annex XI, annex
TRAMITAR-LA XV)
- DE Memoria practiques formatives
(annex VII)

\ 4

’ satisfaccio I’alumne

MD020610 Enquesta de

e

MD020611 Enquesta de

AVALUAR EL PROCES

PR0206

> Graella de seguiment d’FCT

> satisfaccié empresa

e

MD020612

e

Cap d’estudis:
- DE Certificat d’empreses
col-laboradores (annex XII).

Tutor d’FCT:
- enquesta de satisfaccio alumne.
- enquesta de satisfaccié empresa.

Tutor/ Cap d’estudis FP /
coordinador Q
- Graella seguiment d’FCT.

Aprovat:

Data:
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SUBPROCES (A): Signatura de convenis, annexes i programa formatiu

SIGNAR DIRECTOR
AMB SEGELL DE
CENTRE

v

DUR A SIGNAR A
L’EMPRESA

v

ENVIAR A DGFP PER
SIGNAR

HA TORNAT LA
DOCUMENTACI

ENTREGAR COPIA A
L’EMPRESA

v

GUARDAR COPIA AL
CENTRE

El tutor d’FCT dura i retornara
la documentacid per a que sigui
signada per I’empresa

L’equip directiu i/o tutor,
enviara la documentacié a la
DGFP

L’equip directiu donara copia al
tutor d’FCT per a que aquest
I’entregui a I’empresa
corresponent, i una altra copia
quedara custodiada al centre

Aprovat:

Data:
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QUADRE DE CARACTERISTIQUES DE QUALITAT

CALENDARI CARACTERIST FREQUENCIA/
ACTIVITAT RESPONSABLES hl/}ig][«jjfl{zls A(;JSS 1 QUES DE INDICADOR OBJECTIU ygg;‘jﬁé[{ CALENDARI DE
ORDINARIA NO EXTRAOR QUALITAT CONTROL
ORDINARIA DINARIA
MD020601 SETEMBRE a DESEMBRE
QUESTIONARI TUTORIA TUTOR D’FCT Dades alumnat (SEGONS EL CICLE DEPEN
u FORMATIU)
- MD020602 Model En cas de renuncia fins1 mes abans inici FCT
ALUMNE exempcio o En cas exempcio, en qualsevol moment.
SOL-LICITAR RENUNCIA O renuncia de FCT.
EXEMPCIO D’FCT CAP i I\?D0206O4. Fins a quinze dies posteriors a la peticié per part de
DEPARTAMENT | ormeprevi I’alumnat.
exempcié FCT.
TUTOR I ;iﬁl:v{)lzg(zaogg (]):(l;/["l?del EN QUALSEVOL MOMENT
DONAR DE BAIXA D’FCT COORFDéIEIFADOR FORCET I DEPEN DEL MOTIU
EMPRESA
REUNIO PER ELABORAR
INFORME PREVI TUTOR D’FCT ) EEIIZAARTAMENT 1 MES ABANS DE COMENCAR L’FCT
D’EXEMPCIO )
-Teléfon / Visita.
RECERCA DE EMPRESES TUTOR D’FCT - MD020603 DURANT EL CURS
Recollida de dades
FER L’ASSIGNACIO ,
ALUMNE - EMPRESA TUTOR D’FCT - AULA FINS UN MES ABANS INICI FCT
‘ TUTOR 1
FORMALITZACIO - MD020605
CONVENIS /O ANNEXES COOR%I;IADOR Formalitzacié FINS UN MES ABANS INICI FCT
COORDINADOR FORCET
CUMPLIMENTAR ANNEXE I FCT /TUTOR/ ) R
PROGRAMA FORMATIU DIRECTOR - (DE) programa 3 SETMANES ABANS DE COMENCAR L’FCT
. formatiu.
(signatura)
Aprovat:

Data:
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CALENDARI CARACTERIST FREQUENCIA/
ACTIVITAT RESPONSABLES hl/}ig][«jjfl{zls A(}JSS 1 QUES DE INDICADOR OBJECTIU ?ggl’lj‘g(A)]f CALENDARI
ORDINARIA NO EXTRAOR QUALITAT DE CONTROL
ORDINARIA DINARIA
PRESENTAR ALUMNE s - PRESENTACIO ,
‘A L’EMPRESA TUTOR D’FCT PERSONAL DIES ABANS DE COMENCAR L’FCT
FER LA 1a TUTORIA s s
AL CENTRE TUTOR D’FCT - AULA ABANS DE COMENCAR L’FCT
CUMPLIMENTAR TUTOR D’FCT
QUADERN DE DIRECTOR Pg?\E()IT%g/SESE RN ABANS DE COMENCAR L’FCT
PRACTIQUES (signatura)
-Mitja transport.
FER SEGUIMENT -Programa formatiu.
PROGRAMACIO TUTOR D’FCT -MD020607 Faltes DURANT EL PERIODE D’FCT
(TUTORIES D’FCT) assisténcia alumnat.
-q.p.
- Qualificacions
- (DE) Informe
Valoratiu.(Annex X)
- (DE) Memoria de
practiques formatives
s - (DE)Model despeses ACTA SETMANA
AVALUAR L'FCT 1 , alumne (Annex XI) , QUEELS % D’ALUMNES AVALUACIO DESPRES DE
CUMPLIMENTAR TUTOR D’FCT UNA VEGADA FINALITZADA L’FCT ALUMNES 80% s .
DOCUMENTACIO - (DE) Model despeses APROVIN L'FCT APROVATS (TUTOR L’AVALUACIO
professoral (AnnexXV) GRUP) FINAL CICLE
- (FULL 18 Q.P.)
-(FULL 19 Q.P)
- (FULL 20 Q.P.)
- MD020608 Informe
final FCT
Aprovat:

Data:
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Aprovat:
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ACTIVITAT RESPUNSAB RECURDNUS CALENDAKI LAl(,AL TE INDICADO UBJEU MESUK FREQUENC
LES MATERIALS RISTI R TIU AT A/
QUES DE CONTR | CALENDA
NO EXTRA
UALITAT oL
ORTANAR orDpINA | ORDIN | © RIDE
RIA ARIA CONTROL
- (DE)
MEMORIES
TD[E&}.‘ (ANNEXE XI, JUNY/DESEMBRE
ENTREGAR V)
DOCUMENTACI -5
O TTRAMITAR- CERTIFICAT
LA CAP D’EMPRESES
D ESI;F}}JDIS COL-LABORAD ABANS 5 DE JULIOL
ORES (ANNXE
X1I)
ENTREGAR -(DB)
QUADERN DE TUTOR QUADERN DE UNA SETMANA DESPRES DE
PRACTIQUES A D’FCT PRACTIQUES FINALITZAR L’FCT
L’ALUMNE
- (DE)
CIRCULAR
CONVOCATORI
A
SUBVENCIONS
APORTAR A (‘?ggEXE LI
L’EMPRESA <
TUTOR SOL-LICITUD
DOCUNgENTACI DFCT SUBVENCIONS SEMESTRALMENT
- PAGAMENTS
SUBVENCIONS HISENDA
- PAGAMENTS
ss
- PAGAMENTS
CONSELLERIA
~MD020611 Resposta
enquesta It Que positiva de
satisfaccio empresa, I’item 7 de . Cap .
TUTOR empresa vulgui repetir Penquesta de 80% destudis Final de curs
D’FCT - MD020610 amb properes | loe 6
AVALUAR EL enquesta QUINZE DIES DESPRES DE ocasions d’empreses
PROCES satisfacci6 FINALITZAR L’FCT
alumnat
CAP
D’ESTUDIS / -(1}\/113820612
COORDINAD | oot FOT
ORQ g
INDEX DELS DOCUMENTS
* Documents oficials
- (DE) Ordre 2-1-2003 (BOIB n. 8 (16-1-2003))
- (DE) Conveni
- (DE) Model exempcié FCT
- (DE) Annexe
- (DE) Programa formatiu
- (DE) Quadern de practiques
- (DE) Informe valoratiu (annex X)
- (DE) Memoria de practiques formatives (annex VII)
- (DE) Model memoria despeses de I’alumne
- (DE) Model memoria despeses del professorat (annex 1X)
Preparat:: Aprovat:
Data: Data:
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- (DE) Circular convocatoria subvencions

- (DE) Certificat d’empreses o entitats col-laboradores en el desenvolupament de les

practiques formatives

e Documents IES Calvia

- ME020601 Instruccions tutors FCT
- MD020601 Dades alumne.
- MD020602 Model renuncia.

- MD020603 Recerca i recollida de dades empresa.
- MD020604 Informe previ d’exempcié FCT.
- MD020605 Formalitzacié conveni/annex.

- MD020606 Calendari FCT.

- MDO020607 Faltes d’assisténcia.

- MD020608 Informe final FCT.

- MD020609 Model baixa alumne FCT.

- MD020610 Enquesta valorativa empresa FCT.
- MD020611 Enquesta valorativa alumnes FCT

- MD020612 Graella Seguiment FCT.

- MD020613 Sol‘licitud periode no ordinari.

HISTORIAL DE REVISIONS

REVISIO

MODIFICACIONS

Preparat:: Aprovat:

Data: Data:




