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Esta guia foi elaborada como axuda ao profesorado-titor do médulo de formacion
en centros de traballo (FCT) para a realizacion das suas tarefas. Recdllense aspectos
informativos xerais, procesos e tramites a realizar, e os diferentes documentos que
facilitan a xestion do mddulo.
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1. NORMATIVA

A normativa especifica para o médulo de FCT en Galicia é a seguinte:

*  Orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se regula o mddulo profesional de formacién en centros
de traballo da formacidn profesional inicial, para o alumnado matriculado en centros educativos da
Comunidade Auténoma de Galicia.

*  Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion
académica do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial.

*  Orde pola que se convocan axudas econémicas para o alumnado que realiza formacién practica en
centros de traballo ou FP dual que se publica anualmente.

* Instruciéns para o desenvolvemento dos ciclos formativos no curso actual.

A Conselleria ten aloxada no seguinte enderezo https://www.edu.xunta.es/fct/ unha
aplicacion informatica para toda a xestién da FCT. Dentro dela, no apartado 1.3. Manual,
dispén dun manual actualizado sobre o funcionamento da aplicacién, que se pode
descargar e consultar.

2. PROFESORADO RESPONSABLE

2.1. Director-a

- Asina os convenios especificos de colaboracién coas empresas.
- Certifica os documentos acreditativos relacionados coa FCT.
2.2. Coordinador-a de FCT

- Supervisa e dirixe o programa da FCT.

- Controla, supervisa e valora as actividades levadas a cabo polo profesorado-titor de
FCT.

- Elabora os convenios de colaboracién, entre as empresas e o IES.

- Tramita a documentacidn relativa as axudas econémicas para o alumnado que realiza a
FCT.

- Aquelas outras funciéns que a Conselleria de Educacion estableza na sia normativa
especifica.
2.3. Profesorado-titor de FCT

No profesorado-titor de FCT recae o traballo de xestidn, organizacion e seguimento do
alumnado do seu ciclo formativo.

En réxime ordinario o profesorado-titor de FCT serd nomeado dentro do equipo docente
do segundo curso do ciclo formativo, sendo asi mesmo o titor ou titora dese ciclo.

No caso de réxime modular intentarase que o profesorado-titor de FCT impartise clase
anteriormente ao alumnado do grupo.
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2.3.1.Horario

A persoa titora tera un total de 3 horas & semana para xestionar a FCT do seu alumnado.
Recoméndase que estas horas vaian en bloque para facilitar a visita aos centros nesa franxa
horaria. Asi mesmo os dias que non se tefia visita a un centro de practicas deberase
permanecer no centro educativo xestionando tramites via telefénica ou telematica e
recibindo o alumnado.

2.3.2.Tarefas
a) Buscar e asignar as diferentes empresas ao alumnado matriculado dese modulo.

b) Tramitar os diferentes convenios de colaboracion cos centros de traballo, mantendo as
fichas de centro actualizadas, tanto no programa de FCT coma en formato papel.

c) Establecer o calendario de visita aos centros de traballo. A persoa titora de FCT ten que
realizar obrigatoriamente duas visitas ao longo da realizacién do modulo. Estas visitas
realizaranse nas horas asignadas no seu horario.

d) Reservar unha xornada quincenal co alumnado no centro educativo na que se realizaran
actividades de seguimento, asesoramento e apoio.

e) Informar o alumnado da convocatoria de axudas para a realizacién da FCT.

f) Establecer canles de comunicacidn coa persoa designada para realizar as tarefas de titoria
do centro de traballo.

g) Elaborar o programa formativo do médulo, en colaboracién coa persoa responsable do
centro de traballo.

h) Avaliar e cualificar o médulo de FCT tendo en conta o informe presentado pola persoa
responsable do centro de traballo sobre as actividades realizadas polo alumnado.

i) Manter contactos periddicos coa persoa responsable do centro de traballo, co fin de
contribuir a que o programa de formacion se axuste a cualificacidn que se pretenda para
cada ciclo.

) Atender no centro educativo os problemas de aprendizaxe que presente o seu alumnado
e valorar de xeito continuado as actividades correspondentes ao programa formativo.

m) Informar o seu alumnado do programa formativo de FCT que vaia realizar en cada
empresa, e de todo o relacionado coas condicidns e as caracteristicas da sua realizacién, os
aspectos, as condicidns e os criterios de avaliacion do citado médulo.

n) Informar sobre as peticiéns de validacions e de exencions formuladas polo alumnado.

f) Extraer datos e conclusidns que retroalimenten as actividades, con especial atencién a
aqueles que suxiran a modificacién da programacion docente ou do programa formativo, ou
que afecten & continuidade do convenio coa empresa.

o) Proporcionar os datos mais significativos que se lle requiran para a avaliacion global do
programa da FCT.
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3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS

Para calquera informacion ou tramite administrativo derivarase sempre a secretaria do
IES, xa que calquera modificaciéon do expediente administrativo do alumno ou alumna ten
que ser solicitado por escrito.

3.1. Matricula do modulo

O acceso a FCT producirase cando o alumnado tefia unha avaliacién positiva no resto
mddulos formativos.

A FCT cursase ao final de cada ciclo, nun sé periodo e de xeito ininterrompido, cunha
duracién que vén marcada no curriculo.

O alumnado soamente tera duas convocatorias para aprobar a FCT.

Nos ciclos superiores LOE, debe cursarse o médulo de FCT ao mesmo tempo que o de
proxecto. No caso do CS de Dietética, ao ser LOXSE, o proxecto realizase durante o curso.
Nos ciclos medios non existe 0 mddulo de proxecto.

3.2. Adaptacion do horario de realizacion do modulo

O alumnado que desexe reducir a xornada diaria de 8 h, a 6 h maximo ou 4 h minimo, ao
longo de cinco xornadas semanais, ten que solicitalo no momento da realizacién da
matricula.

Se o alumnado reduce a xornada diaria de practicas, segundo o solicite, a data de
finalizacién das practicas quedara modificada, realizando a avaliacion ao final do seguinte
trimestre académico.

Se 0 alumnado estd matriculado no réxime ordinario a solicitude ten que ir acompafiada
do contrato de traballo vixente.

3.3. Exencions

O alumnado que desexe validar o mddulo de FCT é recomendable que o solicite no
momento da realizaciéon da matricula. A solicitude de exencion formalizarase polo menos
20 dias habiles antes do inicio das actividades programadas para dito médulo.

As exenciéns estan reguladas no RD 1147/2011 do 29 de xullo polo que se establece a ordenacién xeral
da F.P. do sistema educativo, € NO RD 1224 do 2009 do 17 de xullo de recofiecemento das competencias
profesionais adquiridas pola experiencia laboral.

Tera que presentar ante a secretaria do IES a seguinte documentacion:

1) Para traballadoras e traballadores asalariados
* Solicitude de exencion, segundo o modelo do IES.

*  (Certificacion da Tesouraria Xeral da Sequridade Social, do Instituto Social da Marifia ou da
mutualidade laboral & que se estivese afiliado ou afiliada, na que conste a empresa, a
categoria laboral, o grupo de cotizacion e o periodo de contratacion ou, de ser o caso, 0
periodo de cotizacion en réxime especial de persoas traballadoras auténomas, ou calquera
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outro medio de proba admitido en dereito. Esta certificacion serd o mais actual posible,
deberd acreditar unha experiencia laboral correspondente ao traballo completo dun ano.
Os dias de cotizacidn deberan ser equivalentes a un ano completo.

* No caso de traballadores e traballadoras por conta propia, certificacién de alta no censo
de obrigados tributarios, cunha antiglidade dun ano, asi como unha declaracién da persoa
interesada das actividades mais representativas.

* Contrato de Traballo e Certificacion da empresa na que se indique especificamente a
duracién do contrato, as actividades desenvolvidas e o periodo en que se realizaron estas
actividades

2) Para Traballadoras e traballadores voluntarios ou bolseiros

* Certificacion da organizacién onde se prestara a asistencia na que consten
especificamente as actividades e funciéns realizadas, o ano no que se realizaron e o
ndmero total de horas dedicadas s mesmas.

A exencién podera ser total ou parcial, dependendo da correspondencia que haxa entre a
experiencia acreditada e os contidos do moédulo da FCT. Serd a persoa titora de FCT, en
colaboracién co equipo docente, logo da andlise da documentacion achegada, quen
debera emitir un informe e unha proposta, sobre a concesion ou non da exencién.

Anexo | - Proposta do profesorado-titor sobre a concesidn da exencién do médulo de FCT

A direccidn do IES sera quen resolva e comunique por escrito o acordo a persoa solicitante
no prazo de 10 dias.

Anexo Il - Informe da direccion sobre a concesion da exencion do modulo de FCT

3.4. Renuncia a matricula do médulo

Pode haber alumnado que desexe renunciar ao médulo de FCT cando vaia comezar ou
unha vez iniciado o médulo. Para podelo facer deberd alegar unha das seguintes causas:

* Doenza fisica ou psiquica prolongada, propia ou de familiares ata segundo grao de
consanguinidade ou afinidade.

* Incorporacion a un posto de traballo mediante un contrato superior a dous meses nun
horario incompatible coa FCT.

* Obrigas de tipo familiar ou persoal xustificadas que impidan a realizacién da FCT.

* Qutras de caracter andlogo que a direccién do centro estime oportuno, por proposta do
equipo docente.

As solicitudes deberan presentarse perante a direccion do IES cunha antelacion minima
de dous meses a data prevista de inicio do periodo ordinario da FCT. A direccion resolvera
no prazo maximo de 10 dias.

A matricula do mddulo de Proxecto Integrado vai asociada @ matricula do médulo de FCT,
polo que se se solicita a renuncia de FCT, tamén se renuncia a matricula do médulo de
Proxecto. Do mesmo xeito que a renuncia o médulo de proxecto implica a renuncia &8 FCT

Ao matricularse de novo na FCT, non se teran en conta as xornadas realizadas antes de
solicitar a renuncia, é dicir, deberase iniciar o modulo de FCT.
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4. ELABORACION DA PROGRAMACION

A programacion didactica é a ferramenta que nos permite planificar e concretar os
elementos do curriculo de cada ciclo formativo. A normativa en vigor en relacién &
formacion profesional establece a necesidade de elaborar unha programacién didactica
para todos os mddulos dos ciclos formativos, e indica as nove partes das que debe
constar, deixando liberdade de estruturacion e contido para a elaboracién das
programacions do modulo de FCT e de Proxecto Integrado. Partindo destas premisas,
imos describir o contido da programacion do modulo de FCT.

4.1. Identificacion da programacion

Indicar:
* Centro educativo.- IES Chapela, Redondela. Cédigo: 36019566

= Ciclo formativo.- Debemos contextualizar tamén o ciclo formativo ao que pertence o médulo de
FCT, indicando ademais do seu nome, a familia na que se inclie e os cédigos que ten asignados,
tanto do ciclo como da familia. A informacién para identificar o ciclo pode atoparse en
https://www.edu.xunta.es/fp/oferta-fp ou https://www.edu.xunta.es/fp/familias-profesionais

= Moddulo profesional. En relacién ao médulo, debemos proporcionar informacién do cédigo e do
numero de horas que ten asignadas. Atoparemos estes datos no curriculo do ciclo.

4.2. Concrecion do curriculo en relacion coa sua adecuacion as caracteristicas
do ambito produtivo

Os estudos de Formacion Profesional son os mais pretos a realidade do mercado laboral
dos distintos sectores profesionais debido, entre outros factores, ao permanente
contacto cos diferentes sectores produtivos e econdmicos. Na nosa programacion de FCT
debemos concretar como se adecua o curriculo do ciclo formativo, ao que pertence o
moddulo, ds caracteristicas do ambito produtivo, en especial na zona de influencia do
centro educativo onde se imparte.

E dicir, neste apartado debemos explicar onde exerce a sta actividade este perfil
profesional, indicando especificamente en que empresas da contorno poden exercer o seu
labor 0 noso alumnado en practicas e futuras técnicas e técnicos de FP.

4.3. Obxectivos do modulo de FCT.

A normativa en vigor que regula o médulo de FCT establece que as suas finalidades son:

* Completar a adquisicion de competencias profesionais propias de cada titulo alcanzadas no
centro educativo. Adquirir unha identidade e unha madureza profesional motivadoras para a
aprendizaxe ao longo da vida e para as adaptaciéns aos cambios das necesidades de
cualificacion.

®= Completar cofiecementos relacionados coa producion, a comercializaciéon, a xestién
econdémica e os sistemas de relacions socio-laborais das empresas, co fin de facilitar a
insercion laboral.

= Avaliar os aspectos mais relevantes da profesionalidade alcanzada polo alumnado no centro
educativo e acreditar os aspectos requiridos no emprego que non poidan verificarse por esixir
situacions reais de traballo.


https://www.edu.xunta.es/fp/oferta-fp
https://www.edu.xunta.es/fp/familias-profesionais
https://www.edu.xunta.es/fp/familias-profesionais
https://www.xunta.gal/dog/Publicados/2007/20070308/Anuncio84EE_gl.pdf
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4.4. Temporalizacion

* Periodos en que se pode cursar o modulo. Veiien marcados polos trimestres do calendario
escolar do IES de Chapela.

= Numero de horas de duracién. Vefien marcadas no curriculo de cada ciclo.

* Numero de xornadas laborables nas que se van desenvolver as practicas, segundo sexan
de 7 ou 8 horas diarias.

* Datasdeinicio e fin de cada periodo, tendo en conta que o alumnado que realiza practicas
de FCT non se rexe polo calendario escolar do IES Chapela, senén polo laboral de cada
concello e o do seu convenio colectivo.

* Sesidns de titoria que se realizardn no centro educativo.

As practicas realizaranse de luns a venres, en cinco xornadas laborables semanais. Cun
horario diario desde as 7 h as 21h, seguindo o calendario laboral do centro de traballo,
non o calendario escolar do IES de Chapela.

As practicas que tefian por medio as vacacidons de Nadal, Entroido ou Semana Santa,
continuardn no centro de traballo nestes dias, salvo os dias festivos. Por exemplo,
alumnado que fai practicas de APSD en centros de educacién especial terd como festivos
os propios desa localidade e os periodos non lectivos de dito centro, por exemplo Nadal;
alumnado do mesmo ciclo e periodo, que estea nunha residencia de maiores en Vigo,
continuard no Nadal, salvo os dias festivos, acabando en distintas datas ainda que
comezasen a un mesmo tempo.

O CM de Farmacia e Parafarmacia, considerado “caso especial”, no precisa solicitar
autorizacién para fins de semana, festivos e/ou horario nocturno, pudendo realizarse sen
precisar de solicitar unha autorizacion previa.

Poderase pedir un permiso especial para algunha actividade puntual e moi xustificada,
dende os RA do ciclo. Esta peticion remitirase a Direccidn Xeral de Educacion, Formacion
Profesional e Innovacion Educativa. O seu tramite recae na persoa coordinadora de FCT.

4.5. Procedemento de adxudicacion do alumnado os centros de traballo.

Explicarase cal vai ser o procedemento que vai sequir o profesorado para a asignacion
dos centros de traballo ao alumnado. E importante que apareza reflectida na
programacion do profesorado-titor o caso de que mais dun alumno ou alumna tefia
preferencia polo mesmo centro de traballo. O criterio a empregar na adxudicaciéon do
alumnado aos centros vén marcado nas NOF do IES: a nota media mais alta dos mdédulos
cursados durante o ciclo.

4.6. Avaliacion

4.6.1. Resultados de aprendizaxe (RA) e criterios de avaliacion (CA)

Os resultados de aprendizaxe son a forma en que se expresan os obxectivos do mddulo
profesional, é dicir, indican que actividades debe lograr o alumnado no médulo. Os criterios de
avaliaciéon permiten valorar se o alumnado acadou o resultado de aprendizaxe e expresan os
niveis aceptables deste. Cada resultado de aprendizaxe leva asociada unha serie de criterios de
avaliacion. Nos curriculos dos ciclos formativos figuran os RA e os CA de cada médulo, incluido o
modulo de FCT.
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4.6.2. Minimos esixibles para alcanzar unha cualificacion positiva

Un criterio de avaliacion denominase minimo esixible cando se considera imprescindible para lograr
o resultado de aprendizaxe. Todos os criterios de avaliacién dos mdédulos son importantes, pero o
profesorado pode concluir que a non evidencia dalgun deles por parte do alumno ou alumna non
compromete gravemente a adquisicién da competencia profesional. E dicir, que para superar o
modulo, non ten porque ser necesario alcanzar todos os criterios de avaliacion do curriculo se o
profesor ou profesora asi o considera.

4.6.3. Faltas de asistencia e actitude

E importante deixar constancia na programacién didactica que o alumnado podera ser excluido
dun convenio para a realizaciéon da FCT na correspondente convocatoria nos seguintes casos:

* Por faltas de asistencia inxustificadas, que non poderan ser superiores ao 10% das horas
de duracion do médulo.

* Por actitude incorrecta, atendendo ao cddigo disciplinario da empresa, ou por falta de
aproveitamento.

4.6.4. Criterios de cualificacion

Tal e como indica a normativa, a cualificacion do médulo de FCT sé se pode expresar en termos de
APTO/A ou NON APTO/A, sendo eses os Unicos criterios de cualificacion posibles do médulo.

4.7. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

No caso de que o alumno ou alumna obtefia unha cualificacién de NON APTO/A, debera
matricularse e realizar o médulo de FCT noutra convocatoria, sendo decision final da
persoa titora ou do coordinadora o novo centro de traballo onde o alumno ou alumna
pode realizar as practicas de novo. Nunca podera ir ao mesmo centro de traballo.

4.8. Procedemento para o sequimento da programacion e avaliacion da propia
practica docente.

O seguimento da programacidn debe realizarse durante as sesiéns de titoria que teremos
co alumnado no centro educativo, as visitas obrigatorias que debemos realizar aos
centros de traballo mentres estan a realizar as practicas, ou a través do establecemento
doutras canles de comunicacion coas persoas titoras dos centros de traballo. A avaliacion
da propia practica docente pode realizarse a través dun cuestionario, ao alumnado e/ou
as persoas titoras dos centros de traballo. No mesmo poden terse en conta aspectos
como a capacidade de organizacién e asesoramento.

4.9. Medidas de atencion a diversidade

4.9.1. Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Para que o alumnado poida acceder as practicas FCT ten que ter superados todos os moédulos do
ciclo, de modo que é bastante probable que cando os titoricemos xa tefilamos feita unha avaliacion
inicial a través da informacién obtida na avaliacién final do primeiro curso, a avaliacién inicial do
comezo de segundo curso, ou a supervision grupal e individual durante a realizacién do ciclo. De
calquera modo podemos propofier outro procedemento de avaliacion inicial, como por exemplo un
cuestionario centrado no médulo de FCT.

Na nosa programacién podemos destacar que, no caso de observar algunha necesidade educativa
especifica trataremos de buscar un centro de traballo axeitado as posibilidades e capacidades do
alumnado.
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4.9.2. Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda
globalmente aos obxectivos programados

Para aqueles alumnos ou alumnas que o necesiten debemos propofier na nosa programacion
algunhas medidas de reforzo educativo, como por exemplo aumentar a periodicidade das sesions

de titoria no centro educativo, facer titorias individualizadas ou manter reuniéns co titor/a do
centro de traballo para adaptar as practicas as caracteristicas do alumno/a.

5. ASIGNACION DE ALUMNADO AS EMPRESAS

Como xa sabedes, ou vos imaxinades, o proceso de titorizacién de FCT comeza moito
antes do periodo de realizacién das practicas. Hai alumnado cunha idea clara do centro
de traballo onde quere realizar esta formacion, pero outro non. Debemos ser os titores
e titoras quen os orientemos.

Ao facer este proceso debemos ter en conta:

* O numero de prazas que nos ofrece cada centro de traballo.

* A adecuacion do alumnado ao centro de traballo.

* Criterios de asignacién desenvolvidos nas NOF, en caso de que mais dun alumno
ou alumna queira facer as practicas no mesmo centro de traballo.

5.1. Primeiro contacto co alumnado

Réxime Ordinario

Realizarase unha sondaxe entre o alumnado para recoller informacion sobre os centros nos que
estan interesados en realizar o médulo de FCT. Esta farase no inicio do mes de febreiro para aquel
alumnado que faga as practicas de abril a xufio.

Neste primeiro contacto explicaremos xeneralidades da FCT respectivas ao ciclo en concreto,
responderemos dubidas e pasaremos unha taboa para que nos cubran informacion sobre os tres
centros que son do seu interese para facer as practicas.

Anexo Il - Primeiro contacto co alumnado

Réxime de persoas adultas.

No mes de maio o alumnado tera unha reunién coa persoa coordinadora de FCT con fin de explicar
a realizacion deste mddulo. Desde a coordinacion entregarase unha solicitude para a peticién de
centros de traballo. O alumnado tera que remitir este documento a persoa titora nun prazo
maximo de 15 dias. Desde a titoria organizarase o periodo de FCT de setembro.

A persoa titora reflectird toda a informacién do grupo nunha taboa: os tres centros por orde de
preferencia, se hai previsidon de solicitar unha validacién ou exencién do médulo, ou mesmo unha
reducién de xornada. Neste Gltimo caso deberan indicar o horario ou franxa horaria de interese.
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5.2. Seleccion das empresas

As empresas deberan contar co visto bo do IES de Chapela, ben por ter traballado con
elas, ben por ter sido visitadas para saber se compren cos requisitos minimos para 0 noso
alumnado.

De haber varias peticions para o mesmo centro de traballo e tras valorar que numero
alumnado pode acudir, seguirase o criterio do expediente académico recollido nas NOF
para a sua adxudicacion.

Asi mesmo, deberase comprobar:

= A relacion co empresario ou empresaria, persoa responsable, titor ou titora,
comprobando que non tefian algunha relacién de parentesco, ata o terceiro grao,
co alumnado que se asigne a ese centro de cara a garantir a obxectividade na sua
avaliacion.

* A relacion laboral coa entidade ou empresa, comprobando que o alumnado non
se atope en activo dentro da cadro de persoal da mesma.

Tras organizar nunha taboa todos os datos, valoraremos as primeiras opcion e faremos
0s primeiros contactos cos centros.

Anexo IV - Confirmacion de centros

5.3.Asignacion dos centros de traballo

Para asignar o alumnado aos centros de traballo deberemos cofiecer os centros cos que
podemos contar. Na aplicacion informatica da FCT existe una base de datos con empresas
coas que se traballaron. Porén iso non asegura que na actualidade eses centros sigan
aceptando alumnado en practicas.

5.4. Xestions cos centros de traballo

Unha vez adxudicado o alumnado a cada centro, procederase a chamar e/ou escribir un
correo electrénico aos centros. Todos os ciclos tefien enderezos electrdnicos para estas
xestions.

Anexo VIII - Seguimento de centros
A idea é falar da posibilidade de que fagan ali as practicas, os posibles horarios e datas;
e de estar de acordo con acoller o noso alumnado, comprobar os datos da empresa ou

entidade na aplicacién de FCT (CIF, director/a e DNI, teléfono, enderezo, titor/a do centro,
DNI,...) elaborando duas fichas.

Anexo V - Datos para os convenios

Logo pactaranse unhas datas nas que volver a falar para firmar o convenio.
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6. TITORIZACION E SEGUIMENTO DO ALUMNADO

6.1. Tarefas de titorizacion

Realizarase sempre o contacto co alumnado a través do correo corporativo e o teléfono
do instituto. Cando sexa necesario mandar documentacién ou avisos puntuais usarase
para cada ciclo un correo, xa creado, na aplicacidn gmail. Este correo servira para ter
metidos todos os correos dos centros de traballo e poder ter todos os contactos
rexistrados para outros anos. O profesorado-titor tamén realizard para cada novo grupo
de alumnado unha nova carpeta onde tera agrupadas a todas as persoas integrantes
dese curso académico. Este correo podera ser unha via de contacto co alumnado.

Unha vez asignado o alumnado aos centros de traballo xeraremos no apartado Carpeta
do Alumnado da aplicacién, a documentacion correspondente.

Entrega de documentacion ao alumnado

* Antes de comezar as practicas debemos facer unha reunidén co alumnado na que
explicaremos o programa formativo de FCT, o periodo de realizacion de practicas indicando
as datas de inicio e fin, as datas de titoria no centro educativo, faltas de asistencia, etc. E
importante que esta informacidn quede clara aos alumnos e alumnas que van realizar as
practicas. Por esta razdn é aconsellable a entrega dun documento no que se resuma esta
informacion.

* Ademais deste documento informativo, nesta reunion podemos aproveitar para entregar a
carpeta de FCT e explicar o seu contido. Na carpeta axuntaremos a ficha de identificacién da
alumna ou alumno e as follas de actividades. O plan individualizado debe quedar en mans da
persoa titora do centro de traballo e a dilixencia de peche imprimirase ao rematar o periodo
de FCT.

= Explicaremos ao alumnado como debe cumprimentar as follas de actividades, recalcando que
deben traelas cubertas ao instituto para poder revisalas nas reunidns de titoria.

XUNTH DE GALICIA
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* Por ultimo, nos casos nos que o alumnado deba ir identificado, entregaraselle unha tarxeta
de identificacion, se é que o centro de traballo non lla facilita.

BEATRIZ TOJO FERNANDEZ

TECNICO

EN FARMACIA Y PARAFARMACIA
EN PRACTICAS

Exemplo de tarxeta de identificacion de alumnado en practicas.

Visita de presentacion.

Antes de comezar as practicas debemos facer unha visita de presentacion do alumnado no centro
de traballo. Nesta visita de presentacion asinaremos o convenio de colaboracion. Asinaranse
tres copias do convenio, unha delas quedard a empresa con ela para poder presentala 3
Inspeccion de Traballo se fose o caso. Tamén solucionaremos as dubidas pendentes en relacién
ao horario do alumnado, vestimenta durante as practicas, identificacién, etc. E importante
planificar e organizar ben as visitas de presentacion antes do dia de inicio de practicas, xa que
deste modo poderan empezar a FCT todos e todas o mesmo dia.

Titorias no centro educativo.

Tal e como sinala a normativa cada quince dias realizaremos unha sesién de titoria no centro
educativo.

En cada sesion de titoria é conveniente recoller por escrito os aspectos tratados, dubidas e
inquietudes do alumnado. Para isto podemos usar o documento Acta de titoria. Este documento
ten dlas péaxinas, unha para indicar os asuntos desenvolvidos na reunidn e outra para realizar o
control de asistencia. Lembrar que as titorias contan como xornada laboral, asi que é importante
levar un control de asistencia &s mesmas.

Tamén revisaremos as follas de actividades de cada alumno ou alumna. Para deixar constancia
desta revision e levar o control do nimero de xornadas laborables realizadas, asi como das faltas
de asistencia e da sua xustificacién, podemos empregar unha ficha de seguimento
individualizada.

No caso de que algin alumno ou alumna acade un nimero de faltas de asistencia superior ao 6%
das horas de duraciéon do médulo, debemos comunicarlle esta circunstancia entregandolle ou
enviandolle o apercibimento correspondente. Se a porcentaxe de faltas inxustificadas supera o
10%, tal e como indica a normativa en vigor, a alumna ou alumno pode ser excluido da realizacién
das practicas de FCT.

Por dltimo, na primeira e ultima sesidns de titoria podemos realizar enquisas de seguimento
das practicas ao alumnado, e mesmo de valoracion do noso labor titorial.

6.2. Seguimento nos centro de traballo.

Ademais das visitas previas para a xestion, o profesorado titor establecera un calendario
de visitas ao centro de traballo cun minimo de duas visitas de seguimento, co fin de
observar directamente as actividades que o alumnado realiza. Para levar control das
visitas e poder compensar os gastos ocasionados, o profesorado titor terd que
cumprimentar en cada visita o anexo IX.
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Anexo IX - Autorizacion de actividades de seguimento da FCT / Xustificacion de
gastos / Calendario e plan de visitas.

No mes de decembro presentara ante a secretaria/o do IES os gastos xerados no 1°
trimestre, e no mes de xuiio os gastos xerados no 2° e 3° trimestre

6.3. Accidentes e sequro do alumnado

O alumnado esta cuberto por unha péliza de seguro especifica durante a realizacion das
practicas:

=  Accidente in itinere.
* Danos a terceiras persoas.

Unha empresa pode ter diferentes centros de traballo, como o SERGAS (CHUVI,
Meixoeiro...). No convenio ten que vir recollido o centro de traballo onde realiza a FCT
pola posibilidade que exista un accidente in itinere.

Se ao alumnado lle sucede algo acudindo as practicas, durante as mesmas, comunicarase
a persoa coordinadora de FCT quen se encargara do tramite ante a Direccidn Xeral de
Educacién.

6.4. Axudas para o alumnado

A convocatoria de axudas publicase no mes de maio. O alumnado do curso escolar 2021-
2022 que faga as practicas de setembro a decembro de 2021 entrara na convocatoria do
2021. O que as faga de setembro a marzo, ou de xaneiro a xufio do 2022, entrara na
convocatoria seguinte, ano 2022.

A persoa coordinadora de FCT avisard ao profesorado-titor do proceso de solicitude das
axudas. As mesmas soamente podera acceder aquel alumnado que faga as practicas nun
concello diferente ao de residencia ou ao de Redondela.

O alumnado asinara os documentos de solicitude de axuda que a persoa coordinadora
facilite ao profesorado-titor. Ademais debera proporcionar o IBAN dunha conta bancaria
na que sexa titular ou cotitular.
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7. XESTION DA APLICACION

Logo de ser nomeado o profesorado titor de FCT, debera solicitar a xefatura de estudos
que o habilite para acceder a aplicacién da FCT.

https://www.edu.xunta.gal/fct/

7.1. Xestions previas a realizacion dos convenios

Antes de pasar a elaborar os convenios deberemos facer varios tramites na aplicacion de
FCT:

* Comprobar se a empresa esta dada de alta no programa buscando a través do seu
CIF.

* Se xa estd dada de alta comprobaremos e actualizaremos os datos do centro,
nome completo e DNI da persoa responsable (a que ten a sinatura do centro) e
tamén de duas persoas titoras.

* Se non estd dada de alta recompilaremos os datos necesarios e enviarémolos a
persoa coordinadora de FCT para que solicite a sua alta. Estes datos son:

Razon Social da Empresa: é o nome que aparece no Rexistro Mercantil
CIF da empresa

Domicilio. CP.

Tlfno.

e-mail

Responsable: vai ser a persoa que firme o Convenio

Unha vez que a Empresa estea dada de alta, terase que crear o centro de Traballo: nome
do centro e nome de duas persoas titoras co DNI e cargo no centro. Para isto
comprobaremos os datos dos centros na base de datos da aplicacién: 2. Empresas > 2.1
Busca.

Nesta pantalla faremos a procura da empresa preferiblemente polo CIF ou razén social,
e comprobaremos se hai algun centro novo que debamos crear ou do que modificar algun
dato. Para ver se se debe modificar algun dato deberemos entrar na ficha da empresa ou
entidade en cuestion, picando na lupa que esta na dereita do listado de empresas.

Busca de empresa

Filtros para a busca

Resultados da busca

15
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Mantemento de centros de traballo Ano:raba

Empresa

Qg
ag
ag

Temos tamén a maiores unha opcidn para extraer dous informes en folla de calculo que
nos poden axudar a filtrar a informacion. Sequindo a secuencia 7. Informes FCT > 7.6.
Personalizados, poderemos extraer un informe dos centros de traballo con todos os datos
e, por outra banda, un informe de todo o alumnado de FCT.

Informes personalizados

Seleccion de informe

O alumnado fara as practicas nun sé centro de traballo, ainda asi a normativa permite
facelas en dous centros cando un deles ou ambos os dous por si sos non dean cobertura
a todo o curriculo do ciclo. Priorizaremos sempre os centros que cubran todas as RA do
modulo.

7.2. Elaboracion e tramitacion dos convenios

A persoa coordinadora de FCT elaborard os convenios. E importante que os datos do
centro xa estean actualizados e necesario ter calculada a temporalidade do convenio.
Contarase o nimero de xornadas que deba realizar este alumnado tendo en conta os
posibles festivos da localidade e os periodos de vacacidns que poida haber. Intentarase
deixar unha marxe maxima de 5 dias por se é preciso que o alumnado recupere algun dia.
En caso de poiier dias de mdis deberase avisar ao centro de traballo de que a
temporalidade do convenio ten esta peculiaridade, para evitar malentendidos.

Elaborados os convenios, cada un constara de tres copias, asinadas pola direccién do IES
e pola persoa representante legal do centro de traballo. Esta ultima quedara cunha copia
e coas outras dlas restantes a persoa coordinadora. E recomendable facelo a través do
correo electrénico corporativo coa firma electrdnica de quen exerza a direccion do IES.

As persoas titoras deberan entregar os convenios aos centros de traballo antes de que
comecen as practicas para evitar calquera problema co seguro de responsabilidade civil.
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7.3. Carpeta do alumno

Neste apartado ven recollida a documentacion necesaria para o alumno de FCT:
*  Ficha de identificacién ou presentacion.
* Plan individualizado.

=  Folla semanal. A poder ser enviaraselles por correo electrénico.

Estes tres documentos extraense de 7. Informes FCT > 7.4. Carpeta e seran colocados
dentro da carpeta oficial de FCT que nos facilitara a persoa coordinadora.

Lentro: 3bU19h0b - IES 0e Unapea
Informes de carpeta Ano: traballo: 19/20 (maio) - académico: 19/20

Seleccion de informe

Ficha de identificacion Folla semanal Plan individualizado

Formato do informe
PDF RTF onT
Filtros para a busca

DNI/NIE Ensinanza

Tamén engadirase unha carta de presentacidn, na que se explique a regulaciéon do médulo
de FCT, as datas que a alumna ou alumno acudira ao IES, e os datos de contacto da persoa
titora.

Anexo VIl - Carta de presentacion

De considerarse preciso polo contorno laboral, péddese elaborar un plan individualizado
persoal a un alumno ou alumna. Deberemos ir no menu lateral a 7. Informes FCT > 7.7.
Outros, aqui pédese descargar o modelo editable para o plan individualizado.

7.4. Sequimento do alumnado

A persoa titora de FCT terd unha reunién quincenal con todo o grupo de practicas. O dia
que se realice esa reunion, non acudiran ao centro de traballo (nin horas soltas), e o
encontro contabilizarse como unha xornada completa. Nesa reunién revisaranse as follas
semanais, Anexo VIIl - Folla de seguimento semanal, falarase das practicas, da
experiencia e das aprendizaxes, resolveranse dubidas, asesorarase sobre as practicas, e
darase apoio ao alumnado. No caso dos ciclos superiores realizaranse as reunions de
seguimento do médulo de Proxecto.

A persoa titora de FCT deberd manter un contacto co centro de practicas, telefénico ou
por correo electrénico, e debera realiza un minimo de duas visitas presenciais ao centro
para cofiecer as instalacions, persoas titoras e responsables, comentar o plan
individualizado e a evolucién do alumnado, e para ao remate das practicas facer a
avaliacion do mesmo cubrindo o plan individualizado. Podemos atopar este documento
na aplicacion 7. Informes FCT > 7.7. Outros, seria o Anexo VI. En cada unha desas visitas
deberd levar consigo un documento que lle asinaran e selaran no centro de practicas.
Anexo IX
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1. Inicio Outros informes

2. Empresas

3. Alunnad ., )
umnade Seleccién de informe

4. Xestion FCT

5. Xestion FP Dual

6. Autorizacions

7.1. Autorizacions

7.2. Convenios

7.3. Carpeta

7.4. Procedemento seguro
7.5. Enquisas

7.6. Personalizados

Cabe recordar que a relacién entre o alumnado e o centro de traballo derivada do
convenio de colaboracidn non terd natureza xuridica para efectos laborais. Xa que logo,
o alumnado non podera percibir retribucidn econémica ningunha pola sua actividade
formativa nin polos resultados que puidesen derivarse dela.

7.5. Rescision dun convenio

Os convenios especificos de colaboracién poderan ser rescindidos por calquera das
partes, por denuncia dalgunha delas, circunstancia que se lle comunicara a outra cunha
antelacién minima de cinco dias baseandose nalgunha das seguintes causas:

* Cesamento de actividade dalgunha das partes asinantes do convenio.
*  Forza maior que imposibilite o desenvolvemento das actividades programadas.

* Incumprimento das clausulas establecidas no convenio especifico de colaboracion,
inadecuacion pedagoxica das practicas formativas, ou vulneracién das normas que estean
en cada caso vixentes, en relacién coa realizacién das actividades programadas.

* Mutuo acordo adoptado entre a direccidn do centro docente e a do centro de traballo da
empresa ou institucion colaboradora.

7.6. Exclusion dun alumno dun convenio

Podera ser excluido dun convenio para a realizacion da FCT na correspondente
convocatoria un alumno ou alumna, nos seguintes casos:

* Por faltas de asistencia. O numero de faltas non podera ser superior ao 10 % das
horas de duraciéon do médulo.

* Por actitude incorrecta, atendendo ao cédigo disciplinario da empresa, ou por
falta de aproveitamento, logo de audiencia ao alumno ou & alumna.

En ambos os dous casos, non se contabilizara o tempo de practicas realizado ata ese
momento.
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8. AVALIACION DO MODULO DE FCT

A avaliacion de FCT é un proceso continuo que se realiza durante todo o periodo de
practicas e que conduce a unha Unica cualificacion: APTO ou NON APTO. Os elementos
debemos ter en conta cando realizamos a avaliacion son:

Faltas de asistencia. Debemos recordar que, tal e como indica a normativa, o nimero
maximo de faltas que pode acumular un alumno ou alumna de FCT é o 10% das horas de
duracion do modulo. Nun médulo de FCT de 410 horas de duracion, o alumnado non
poderan acumular mais de 41 horas de faltas sen xustificar. Esta causa é motivo de
exclusion do convenio colectivo do alumno ou alumna e polo tanto pode conducir a
cualificacion de NON APTO.

Actitude e aproveitamento do periodo formativo. Se o centro de traballo considera que
a actitude do alumnado que titoriza non é adecuada, coa conseguinte falta de
aproveitamento do periodo formativo, podera emitir un informe describindo a situacién.
Isto pode supor a exclusion do alumno ou alumna do convenio de colaboracién, e
conducir & cualificacién de NON APTO.

Follas de actividades. Tal e como vimos, as follas de actividades son os documentos nos
que o alumnado describe as actividades formativas que realiza no centro de traballo.
Constituen a proba documental de que se acadaron as capacidades terminais reflectidas
no plan individualizado. As follas de actividades deben ser revisadas, validadas e asinadas
polas persoas titoras do centro educativo e do centro de traballo.

Plan individualizado. E o documento no . Pt —

que a persoa titora sinala as capacidades

terminais que adquiriu o alumnado e que

determina a valoracion das slas practicas patos de sequimenta

como Favorable ou Non favorable. E‘"’“‘"‘m [

IES de Chapsls
nominacion da enEWARA,

Jealucua

liA)-Atencién a parsoas en situacidn de

A persoa titora de FCT deberd facer o [Alnnara
seguimento e realizar a avaliaciéon de e oz
forma coordinada coa persoa titora do

centro de traballo. Deste modo poderd r—

acudir e facer esta avaliacion = de s do Pl ndividuslizado de FCT
e de pAzinas de Fichas de actividades
Namero de pazinas total da carpeta, incluida esta

‘Dalta de peche da carpeta de spauimenta

Ne pax

conxuntamente para resolver posibles
dubidas que poidan xurdir ao cubrir o plan
individualizado.

Fago constar que esta € a documentacién reunida polo/a alumno/a
arriba indicado/a durante o periodo de realizacién do médulo de
Formacidn e Centros de Jraballe. Sera nula calguera pixina engadida
lcon posterioridade a esta dilixencia de peche

Para dar por finalizadas as practicas
xerara e cubrira o documento Dilixencia de
peche que se atopa dentro de 7. /Informes
FCT > 7.4. Carpeta. Contard o nimero de
paxinas que contén toda a carpeta do
alumno ou alumna sobre as suas
practicas: ficha de identificacion, plan
individualizado, follas de actividades. A
direccion e secretaria do IES asinaran a
documentacién, que serd entregada
finalmente & alumna ou alumno.

En Redondela, 3 28 de marzo de 2020

W2 & Pr. do/a Director/a OjA Secratariofa

{Sinatus.e selo do centro}

A, Miguel Pérez Lorenzo e

Josefa de Ia Concepcién Blanca
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9. AVALIACION FINAL DE CICLO

A persoa titora de FCT serd a encargado da a avaliacidn final no XADE. Supervisara as
notas do modulo de proxecto integrado, e propora o alumno ou alumna para o titulo.

ION PROFESIONAL codigo ZOKNLCADESOO1F N.exp. [i5280 DNI/Pas. [5o745060
Avaliacion continua Unidades formativas Dilixencias/Observ
Esther

d

e r——

( prop. titulo [ 7] [ mat. honra
M
media[—__ |

-- Seleccione avaliacion --

Realizada a avaliacion, xunto co boletin de notas entregarase ao alumnado toda a sua
documentacion da Carpeta de alumno/a.

9.1. Matricula de honra

Para a adxudicacion das matriculas de honra seguirase a normativa vixente: Orde do 12
de xullo de 2011 (art. 26.4), e os criterios para a obtencidon de matricula de honra
aprobados no IES de Chapela en Comisién Pedagdxica de 14 de maio de 2020.

. Maior nota media no Ciclo, considerando ata a centésima

. Maior nimero de 10 no Ciclo

. Menor nimero de cualificaciéns inferiores a 9 no Ciclo

=  Decision das persoas titoras do Ciclo e xefatura de estudos atendendo ao rendemento académico e

competencial.

Deberase revisar ademais a resolucion anual coas instrucions para o desenvolvemento do
curso por se houbese novidades a este respecto.

Pode optar @ mencién da matricula soamente o alumnado que obtivese unha nota final
do ciclo formativo igual ou superior a nove puntos. Esta obtencion sera consignada nos
documentos de avaliacién do alumno ou da alumna.

A xestion da matricula de honra soamente poderase facer en xufio. Asi pois deberase ter
en conta a todo o alumnado dos diferentes periodos nos que realicen as practicas dese
curso escolar. Deste xeito aquel alumnado de réxime ordinario que, polo motivo que sexa,
faga as suas practicas nun periodo diferente ao ordinario (de marzo/abril a xufio),
deberase valorar co grupo co que realice a FCT no curso escolar, non co grupo co que
cursou o ciclo inicialmente.
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En resumo, sexa no réxime ordinario ou modular, sumarase o total de alumnado que
rematase o ciclo en cuestion no curso escolar (Ex.: grupos B, C, D, E, F,... do ciclo X e réxime
Z), e en funcién do numero de alumnado adxudicarase 1 ou 2 matriculas. Se o grupo total
de alumnado que remata é inferior a 20 soamente se poderd conceder unha matricula de
honra, e no caso de ser superior a 20 concederanse duas, nunca se daran mais de duas
por ciclo e curso.

No caso de haber empate ou maior nimero de alumnado que matriculas a adxudicar,
deberase facer unha valoracion de cada caso seguindo os criterios expostos
anteriormente. Tomada unha resolucién tramitarase no XADE a proposta para titulo e a
mencién @ matricula de honra, comunicando a decision ao persoal de administracion.

Finalmente, e dado que o alumnado pode titular en diferentes periodos do curso
académico, a mencioén de matricula de honra sé poderad realizarse no mes de xufio, logo
de realizada a avaliacion final de mddulos correspondente. No caso de que o alumnado
beneficiario rematase o ciclo formativo noutro mes do curso, a mencion de matricula de
honra sera consignada cunha dilixencia nos documentos de avaliacion do alumnado,
facilitdndoselle ao mesmo unha nova copia da sua certificacion académica onde conste a
mencién da matricula de honra.

9.2. Pago de taxas do titulo

O alumnado procedera a facer o pago das taxas para a obtencién do titulo e para
o certificado de notas unha vez feitos todos os tramites de avaliacion. Para pagar
as taxas acudird ao centro en horario de mafia e tramitard en secretaria os
documentos, facendo o pago nun dos bancos pertinentes para tal tramite. En caso
de aprobar en decembro o pago de taxas farase a partir de mediados de xaneiro,
non se podera facer en decembro.

Na paxina web do centro hai informacién de como realizar o tramite:

https://www.edu.xunta.gal/centros/ieschapela/taxonomy/term/319
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10. MEMORIA DO MODULO DE FCT

Rematado o periodo de formacion e realizada a avaliacién, compre elaborar a memoria
do mddulo de FCT e remitila 4 xefatura do departamento correspondente.

Nesta memoria indicaremos:

* Ndmero de alumnado que accedeu a FCT nos periodos que titorizamos.

* Centros de traballo nos que realizaron as practicas, indicando os centros de
traballo e o nimero de alumnos e alumnas que realizaron as practicas en cada un
deles.

= Numero de alumnado con cualificacion de APTO.

* Valoracion do periodo de practicas. Podemos realizar un resume da valoracion
xeral do periodo de practicas como "Boa", "Mala, ou "Regular", tendo en conta
criterios como, nimero de alumnado que acadou a cualificacién de "APTO" ou
numero de incidencias xurdidas.

* Incidencias xurdidas. Reflectiremos neste apartado todos os problemas
acontecidos durante o periodo de FCT cos centros de traballo e a persoas titoras.
Isto servird de base para a oferta de centros dos préximos cursos.

* Resolucion de incidencias. Explicaremos a resolucién das incidencias xurdidas.

* Propostas de mellora. En funcién das incidencias xurdidas e da resolucion das
mesmas proporemos actuacidns de mellora para os vindeiros cursos: incrementar
o numero de visitas de seguimento ou o contacto cos titores de traballo, facer
titorias individualizadas e non de grupo....
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ANEXOS

Anexo | - Proposta do profesorado-titor sobre a concesion da exencién do médulo
de FCT

Anexo Il - Informe da direccion sobre a concesion da exencion do médulo de FCT
Anexo Il - Primeiro contacto co alumnado

Anexo IV - Confirmacion de centros

Anexo V - Datos para os convenios

Anexo VI - Ficha individual do alumnado para os convenios

Anexo VIl - Carta de presentacion

Anexo VIII - Seguimento de centros

Anexo IX - Autorizacion de actividades de seguimento da FCT / Xustificacion de
gastos / Calendario e plan de visitas.
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ANEXO | - Proposta do profesorado-titor sobre a concesion da exencién do
modulo FCT

[D16] 745 0] a = JF T , en calidade de profesor/a titor/a do ciclo
formativo:

INFORMA

Atendendo ao disposto na normativa ao respecto’, e logo de analizar a
documentacion presentada polo/a alumno/a:

(indicar nome e apelidos)

comunicalle a direccién do centro a seguinte proposta sobre a posible exencion
do maddulo de formacion en centros de traballo Ginatar cun x):

Non ten acreditada a exencién do modulo de FCT.

Ten acreditada a exencion do médulo de FCT.
Parcial cun total de ......ceeueuneee horas.
Total.

E para que asi conste, para os efectos oportunos, asinase a presente proposta

FAXYo [ X3 D101 a7/ Do) o T- [

Profesor/ora titor/0ra A0 CF .. eeeeeeeeeeeseeeeeeeeeseeseesssesssesesssans

" Artigo 9° da Orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se regula o médulo profesional de formacién en centros de traballo da formacién profesional
inicial, para o alumnado matriculado en centros educativos da comunidade auténoma de Galicia (DOG do 8 de marzo).
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ANEXO Il - Informe da direccion sobre a concesion da exencion do modulo de
FCT

DON/DONA et tceesassesesessessessessessessessessessessessensensns , en calidade de
director/ora do IES de Chapela,

INFORMA

Atendendo ao disposto na normativa ao respecto?, e logo de analizar a
documentacion presentada polo/a alumno/a:

(indicar nome e apelidos)

actualmente matriculado/a no ciclo formativo de grao medio:

(indicar a denominacién completa do CF)

que en relacion a sua solicitude de exencion do médulo de FCT adopta a seguinte
decision (sinalar cun X):

Non ten acreditada a exencién do moédulo de FCT.

Ten acreditada a exencion do médulo de FCT.
Parcial cun total de ......cueeueueneee horas.
Total.

E para que asi conste, para os efectos oportunos, asinase a presente proposta

Chapela, ... de e de ......

V° e prace do/a director/ora O/a xefe/a de estudos

Don/Dona Don/Dona

2 Artigo 9° da Orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se regula o médulo profesional de formacién en centros de traballo da formacién profesional
inicial, para o alumnado matriculado en centros educativos da comunidade auténoma de Galicia (DOG do 8 de marzo).
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ANEXO Ill - Primeiro contacto co alumnado

Ciclo

FCT - Curso 20 -20

12 toma de contacto

Datos alumnado

Datos dos posibles centros

N2 Nome dos/as | Solicita Solicita
alumnas/os validacién adaptacion
(exencion) horaria

Horario de
practicas

Centro  1°
preferencia

Contacto

Centro 22
preferencia

Contacto

Centro  3?
preferencia

Contacto

Observacions:

Observacions:

Observacions:

Observacions:

Observaciéns:

Observacidns:

Observacidns:

Observacions:

Observacions:

Observacidns:

Observacidns:

Observacions:
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ANEXO IV - Confirmacion de centros

Ciclo

FCT - Curso 20 -20

Confirmacion de centros

Na

Nome dos/as
alumnas/os

Centro
practicas

de

Persoa
contacto

de

Mail de
contacto

Teléfono
de
contacto

Opcion
bolsa

a

Xornadas a

. Horario
realizar

Data de | Data
inicio fin

de

Observaciéns:

Observacidns:

Observacions:

Observacions:

Observacidns:

Observacidns:

Observacions:

Observacions:

Observacions:

Observacions:

Observacions:

Observacions:

27




CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION E UNIVERSIDADE

IES de CHAPELA
Camifio do Penisal, 29 - 36320 Chapela - Redondela
Tfno.: 886 110 610 - Fax: 886 110 623 - ies.chapela@edu.xunta.gal - http://edu.xunta.gal/centros/ieschapela

X XUNTA
% & DE GALICIA

ANEXO V - Datos para os convenios

Ciclo

FCT - Curso 20 -20

Datos para os convenios

Centro de
racticas Director/a - | Titor/a JEEm  Ee
R Nome dos/as | P Teléfono de . Data de | Data de | fina pofier
N alumnas/os (Nome, Responsable (Nome e contacto Correo/s Horario inicio fin o
enderezo e | (Nome e NIF) NIF) .
CIF) convenio

Observacions:

Observacidns:

Observacions:

Observacidns:

Observacions:

Observacions:

Observacions:

Observacions:

Observacions:

Observacidns:

Observacions:

Observacidns:
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ANEXO VI - Ficha individual do alumnado para os convenios

FCT REXIME K Ordinario ® Modular 20 -20

CICLO
ALUMNA/O
NOME E APELIDOS EXENCION (Total, parcial,...)
K Solicita
K Concedida
EMAIL TLF
CENTRO DE TRABALLO
CENTRO RESPONSABLE
NOME
DNI
NIF DO CENTRO TITOR/A
NOME
DNI
EMAIL TLF
DATOS FCT
XORNADA HORARIO
DATA DE INICIO E FIN ESTIMADAS FALTAS - DATA FIN REAL
INICIO: N° FALTAS:
FIN: DATA FIN REAL:
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ANEXO VII - Carta de presentacion aos centros

CARTA DE INICIO DA FORMACION EN CENTROS DE TRABALLO DO ALUMNADO DE

Desde o Departamento de XX do IES Chapela, e tamén no meu nome propio, como titora da FCT na
quenda modular para o CS de Integracion Social, queremos agradecervos a oportunidade que lle
ofrecedes ao noso alumnado de desenvolver as suas practicas no voso centro e colaborar con nés na
sua aprendizaxe; desexamosvos, como non, un tempo compartido pleno de experiencias gratas para
todo o equipo de profesionais do que formades parte e no que engadimos xa o noso alumnado.

As horas que lle corresponden ao médulo da Formacion en Centros de Traballo (FCT) son un total de
XX horas. As datas do convenio non son as reais, indicamos mais dias por se hai que recuperar algun.
O alumnado ten unha marxe de faltas xustificadas do 10% do tempo do médulo (XX horas), as cales
non deberian ser preciso de recuperar. No caso de que se superase ese 10%, si haberia que
recuperalas.

No caso da alumna XXXX temos previsto que comece o dia XXX de XXX de XXX, en horario de 16:30 a
20:30 horas, facendo un total de XX xornadas, rematando o dia XXX de XXX de XXX. Esta data
concretarase cara ao final das practicas entre o instituto e o centro de practicas.

Se o considerades preciso, podedes contactar comigo, tanto chamando ao teléfono do IES
(8861710610), que vai indicado na ficha de identificacion na carpeta de practicas, como a través do
meu correo-e persoal: XXX@edu.xunta.es, asi como no mobil persoal: 600799234.

A maiores comentarvos que cada quincena a nosa alumna/o non ira ao centro de traballo, sendn que
se achegara ata o IES Chapela para facer o sequimento da FCT e elaborar coa titora o seu proxecto
de ciclo. As datas das xuntanzas no IES conformaréivolas ao longo desta semana por correo
electronico ou a través dunha chamada, prevemos realizalo XXXXX. Ese dia non acudira ao centro de
précticas e, igualmente, computarase como xornada efectuada dentro do horario de FCT, xa que
teran que estar e “traballar” no centro educativo.

Aproveito xa a ocasion para animarvos a que lle facilitedes a posibilidade de poier en préactica
algunha das propostas do seu proxecto, ainda que houbese que modificalas para adaptalas ds
circunstancias do voso centro e das persoas que formades parte del.

Por ultimo dicirvos que me achegarei pasados os primeiros 10 dias de inicio das préacticas polo voso
centro para cofiecervos, presentarme, e ver como van os inicios da nosa alumna.

Seguimos en contacto!

Moitas grazas pola vosa colaboracion.
Saudos cordiais,

XXXX.
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ANEXO VIl - Seguimento de empresas

DATOS ALUMNADO DATOS CENTRO DE TRABALLO SEGUIMENTO
CONTACTOS
OBSERVA- PERSOA DE MAIL DO TLF.DO
NOME APELIDOS MAIL /TLF XORNADA HORARIO CIONS CENTRO CONTACTO CENTRO CENTRO (LL:"(_))U VISITAS
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ANEXO IX - Autorizacion de actividades de seguimento da FCT. Xustificacion

de gastos. Calendario e plan de visitas.

IES de CHAPELA

CICLO: COdigot.cueeneeenenceenes
Nome: Curso: 20........ /20........
TITOR/A:

Periodo de realizacién da FCT / / /20........

AUTORIZACION DE ACTIVIDADES DE SEGUIMENTO DA FCT E XUSTIFICACION DE GASTOS

ACTIVIDADE (7) CENTRO DE TRABALLO CENTRO DE TRABALLO "K'OT(;\)'- :’-;;R/Km IMPORTE
m.

P R P R
MOTIVO: CT.: C.T:
Des: Des:
MOTIVO: CT: CT:
Des: Des:
MOTIVO: CT.: CT.:
Des: Des:

(1) Motivo: contacto, presentacién, seguimento ou avaliacién.

(2) P: dato previsto. R: dato real.

(3) No caso de utilizar coche propio, consignarase a cantidade: 0,19 € / Km.

(4) CT: nome do centro de traballo. (5) D e S: data real da visita e selo da entidade ou sinatura.
Xuntar recibo comprobante no caso de utilizar transporte publico.

AUTORIZACION DAS ACTIVIDADES DE SEGUIMENTO DA FCT

................................... J eeenCucrceeerereeennde 200,

V° e prace.

O/a director/a: O/a titor/a O/a coordinador/a:
Asdo.: Asdo.: Asdo.:

XUSTIFICACION DE REALIZACION E DE GASTOS SOPORTADOS

Declaro baixo a mifia responsabilidade que os datos contidos son certos.
O/a titor/a

32




